ZARZADZENIE NR 390/2017
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22017 1.
poz. 1875 zpdzn. zm.), art. 3' § 1 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z20167.
poz. 1666 z pdzn. zm.) wzw. zart. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) Burmistrz Wotomina
zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wotominie w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 9/2009 Burmistrza Wotomina zdnia 19 stycznia 2009 roku w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym wolne stanowiska kierownicze
w Urzgdzie Miejskim w Wolominie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzywania od 01.01.2018 roku.

Burmistrz Wotomina

Elzbieta Radwan
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Zalacznik do zarzadzenia nr 390/2017
Burmistrza Wolomina
z dnia 21.12.2017 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne kierownicze
stanowiska urze¢dnicze w Urze¢dzie Miejskim w Wolominie

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
1. Celem wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wotominie, zwanego dalej ,,Regulaminem”, jest ustalenie
zasad otwartego i konkurencyjnego zatrudniania na podstawie umowy o prac¢ na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wotominie, zwanym dalej
,»Urzedem” .
2. Stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, zgodnie z przepisami, oznaczaja
stanowiska okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych na ktorych zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.
3. Nabor, na wolne stanowiska okre§lone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.
4. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:
1) przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzednicze w ramach Urzgdu lub zmian organizacyjnych,
z wylaczeniem przesunigé ze stanowisk pomocniczych i pracownikéw obstugi,
2) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej na podstawie
porozumienia pracodawcow,
3) awansu wewngetrznego,
4) zatrudnienia osoby na =zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
samorzadowego,
5) powierzenia pracownikowi samorzagdowemu na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym innej pracy niz
okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami.

Rozdzial I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§2
1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Wolomina, zwany dalej
,,Burmistrzem”:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub samodzielnego stanowiska urzedniczego
bezposrednio podlegtego Burmistrzowi — z wlasnej inicjatywy,
2) w przypadku kierowniczego stanowiska urz¢dniczego lub samodzielnego stanowiska urzgdniczego
posrednio podlegtego Burmistrzowi — na wniosek Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, zgodnie
z podlegltoscia wynikajgcg ze schematu organizacyjnego Urzedu,
3) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika komorki organizacyjne;.
2. Wz6ér wniosku o wszczecie naboru wraz z opisem stanowiska urzedniczego objetego procedurg
rekrutacyjng stanowi zaltacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
3. Whniosek kierownika komorki organizacyjnej, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt.2, powinien by¢ przekazany
w terminie pozwalajagcym na uniknigcie zakldocen w funkcjonowaniu wydziatu/zespotu urzedu.
4. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wniosku do zaopiniowania przez
bezposredniego przetozonego, a nastgpnie do akceptacji Burmistrza lub osoby upowaznionej, w przypadku
nieobecno$ci Burmistrza.
5. W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego wniosek wraz z opisem sporzadza osoba
merytorycznie odpowiedzialna za dang komorke organizacyjng i przedktada go do akceptacji Burmistrza.
6. W sytuacji powolania Sekretarza Gminy opisu stanowiska dokonuje Burmistrz.
7. Opis stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabor zawiera w szczegolnosci:
1) doktadne okreslenie stanowiska pracy i jego usytuowanie w komorce organizacyjne;j,
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2) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan na stanowisko pracy, szczegétowo okreslajacych
wymagane kwalifikacje i kompetencje, w tym w szczegdlno$ci: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
umiejetnoscei ,

3) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.

8. Akceptacja wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2 przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3
Nabor obejmuje:
1. ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
2. powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
3. przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4. wstepna ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
5. postepowanie sprawdzajace:
a) test kwalifikacyjny, w przypadku okreslonym w §7 pkt 2 a),
b) rozmowe kwalifikacyjna,
6. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7. podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8. ogloszenie wynikoéw naboru.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4
1. Komisj¢ Rekrutacyjng, wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji, powoluje Burmistrz. Sktad komisji
rekrutacyjnej publikowany jest w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko urzgdnicze.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza, z zastrzezeniem ust. 4:
1) Sekretarz Gminy jako Przewodniczacy Komisji, a w sytuacji naboru na stanowisko Sekretarza Gminy-
Burmistrz, petnigcy funkcje Przewodniczacego Komisji,
2) Naczelnik/Kierownik wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba wskazana przez Burmistrza,
w przypadku naboru na stanowisku urzednicze,
3) Zastgpca Burmistrza/Skarbnik wnioskujacy o zatrudnienie, w przypadku naboru na kierownicze stanowisko
urzgdnicze, posrednio podlegte Burmistrzowi,
4) pracownik Urzedu zajmujacy si¢ sprawami kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji, lub osoba
wskazana przez Burmistrza.
3. Burmistrz, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe posiadajaca
kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktore moga by¢ przydatne podczas przeprowadzenia naboru.
4. Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Burmistrz Wotomina. W takim przypadku petni on funkcje
Przewodniczacego Komisji.
5. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wlgcznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial V
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

§5

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisku urzednicze
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umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wolominie.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

1) prasie,

2) urzgdach pracy,

3) na profilach spolecznosciowych.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowiazku dostarczenia kserokopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy os6b zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa
w § 10 ust. 2),

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,

8) wskazanie prawa ubiegania si¢ o stanowisko przez osobe¢ nieposiadajacg obywatelstwa polskiego —
wylacznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dopuszcza taka
mozliwo$¢ przy spelieniu warunku posiadania znajomos$ci jezyka polskiego potwierdzonej w sposob
okreslony w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

4. Wzobr ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

§6
1. Po umieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Kazdorazowo w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko wskazuje si¢ wymagane dokumenty aplikacyjne.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko
po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.
Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane tylko w zamknietej kopercie.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych:
1) droga elektroniczna,
2) poza ogloszeniem.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

§7
Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urz¢dnicze przeprowadza si¢ w dwoch
etapach:
1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym oraz ustala liste¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu,
2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu, sktadajacego si¢ z:
a) testu kwalifikacyjnego, w przypadku gdy liczba kandydatéw spetniajacych wymogi formalne jest wicksza
niz 5.
b) rozmowy kwalifikacyjne;.
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§8
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami zlozonymi przez kandydatow.
3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu. Wynik analizy prezentowany jest na arkuszu oceny kandydata, stanowigcym zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.
4. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Brak cho¢by jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w dalszym
postepowaniu rekrutacyjnym.
5. Kandydat spelnia wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedtozonych przez niego
dokumentow jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca co najmniej z jednego z wymagan
niezbednych uniemozliwia udziat kandydata w dalszym etapie postepowania rekrutacyjnego.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym.
5. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow, ktorzy spehniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
6. Lista o ktérej mowa w ust. 5 nie podlega ogloszeniu w Biuletynie i na tablicy ogloszen jednostki, jednakze
informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
7. Przebieg procedury pozostaje jawny dla jego uczestnikow.

§9
1. Na selekcje koncowa sktadaja sig :
1) test kwalifikacyjny, w przypadku okreslonym w § 7 pkt 2 a),
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Burmistrza osoby.
3. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy. Zakres
tematyczny testu obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem administracji
publicznej w tym samorzadu gminnego, obszarem merytorycznym na danym stanowisku pracy, a takze inne
zagadnienia potwierdzajace wiedzg i umiejetnosci wymagane na danym stanowisku.
4. Kazde pytanie w tescie ma okre$long skalg punktowg za odpowiedz poprawna.
5. Sprawdzony i parafowany przez wszystkich czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej test dolacza sig
do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.
6. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktérzy uzyskali w nim
minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.
7. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego bytaby
mniejsza niz 5 osob, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podja¢ decyzje o dopuszczeniu
do ostatniego etapu naboru osoby, ktore w tescie uzyskaty mniejsza niz wymagang liczbg punktow.
8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest umozliwienie kandydatowi osobistej prezentacji swojej kandydatury
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdow,
2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko.

§ 10
1. W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigckszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, wskazujac Burmistrzowi
kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia stanowiska.
2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j,
o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.
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§ 11
1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
b) liczbe nadestanych aplikacji na stanowisko, w tym liczb¢ spelniajgcych wymagania formalne, i listg
niespetiajacych wymagan formalnych,
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor,
3. Wzér protokotu naboru stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§12
Po przedstawieniu przez Komisje Rekrutacyjng protokotu z postepowania rekrutacyjnego, ostateczng decyzje
w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz Wolomina.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikéw naboru

§13
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwge i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru, albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub wytoniony w naborze kandydat zrezygnowat
z nawigzania stosunku pracy z jednostkg, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby spos$rod
kandydatow, o ktorych mowa w § 10 ust. 1. Przepisy § 10 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone
do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym z przepisow prawa,
2. Dokumenty pozostatych osob zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia rozstrzygniecia
naboru.
3. Wzér protokotu ze zniszczenia dokumentow stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
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Zatgczniki:

1. Wniosek o wszczgcie naboru wraz z opisem stanowiska pracy
2. Ogtoszenie o naborze.

3. Arkusz oceny kandydata.

4. Protokot z przeprowadzonego naboru.

5. Informacja o wynikach naboru.

6. Protokot ze zniszczenia dokumentow.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA:

= kierownicze stanowisko urzednicze
= stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska:

\Wydzial/Referat:

ZADANIA I OBOWIAZKI :

Podstawowe zadania 1 obowiazki przypisane do stanowiska.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE WSKAZANYM STANOWISKIEM

1.Wyksztalcenie (wymaganie obligatoryjne/fakultatywne*)

2. Doswiadczenia zawodowe (wymaganie obligatoryjne/fakultatywne*)
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3.Wiedza i umieje¢tnosci (wymaganie obligatoryjne/fakultatywne®)

4.Inne umiejetnosci i kwalifikacje (wymaganie obligatoryjne/fakultatywne*)

POTWIERDZENIE ZASADNOSCI PRZEPROWADZENIA NABORU

Stanowisko wnioskujacego:

Opinia kierownika nadzorujacego:

(data i podpis)

*niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

WK.2110................
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE (KIEROWNICZE) STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Wolomina oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Wolominie, ul. Ogrodowa 4, 05 — 200 Wolomin

1. Stanowisko pracy: ...
WYmiar CZasu Pracy: .....c.ceceeeses

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

5. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:
6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
* w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych, wyniost ponizej 6%.
7. Wymagane dokumenty

TERMIN SKY ADANIA OFERT: ....cccccceesueenncsnnesncsancsnacnsesncsases

Wymagane dokumenty nalezy:
sklada¢ osobiScie w Biurze Obstugi Mieszkancow (parter) stanowiska 2 lub 3 — Urzad Miejski w Wolominie
ul. Ogrodowa 4 lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Wolominie ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wolomin,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,,INabOr na stanowisko .........ccceceeverriennnee w Wydziale/Zespole”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, zyciorys zawodowy i list motywacyjny, powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane
i powinny zawiera¢ klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922 z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 z pozn. zm.).

Druki o$wiadczen, wynikajacych z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych sg do pobrania na stronie BIP

Urzedu Miejskiego w zakladce Nabor pracownikow.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyZej okreSlonym terminie lub beda niekompletne nie beda

rozpatrywane.
W zwiazku z ogloszeniem naboru nr WK.2110........ccuceees Burmistrz Wotomina powoluje Komisje Rekrutacyjng
w sktadzie:

Lo, - Przewodniczacy Komisji

2. - Cztonek Komisji

3 - Sekretarz Komisji
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY KANDYDATA
Nr Oferty —- WK.2110.........ccueeee

Lp. |Imig i nazwisko kandydata: oferta wptyneta:

1 Nazwa stanowiska pracy — ........ efat ..

2 | Wymagania niezbedne: Tak |Nie |Uwagi

3 Posiada niezbedne wymagania:

4 Posiada dodatkowe wymagania:

5 | Wymagane dokumenty: Tak |Nie |Uwagi

6

7

8

9

10

11

12

13

14
Wrazenia ogoblne:
brak niskie niepewnos¢ wysokie
kwalifikacji kwalifikacje co do kwalifikacji kwalifikacje
Arkusz wypelni/l/a: ..o Data: ..o

10
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu
Protokét z naboru Nr WK.2110.............
B | A w Wydziale/Zespole
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Komisja naboru w sktadzie:

Lo - Przewodniczacy Komisji

20 e - Cztonek Komisji

3 - Sekretarz Komisji
W dNiu ..o dokonata otwarcia ofert.
Liczba nadestanych ofert: ....... (stownie:.............. ), w tym ofert spelniajacych wymagania formalne: ......
(stownie........... ).

Kandydaci uszeregowani wedtug kolejnosci planowanych rozméw kwalifikacyjnych:

D o e

2) e e
(imi¢ 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Komisja ustalita termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z ww. kandydatami na dzien:

Komisja w trakcie naboru zastosowata nastepujace metody i techniki naboru:

komisja w wyniku przeprowadzonego naboru wytypowala na wolne stanowisko:
L) s e / nie wyloniono kandydata do zatrudnienia

(imi¢ i nazwisko)  (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie wyboru/Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru:

L e - Przewodniczacy Komisji
2 - Czlonek Komisji
3 e - Sekretarz Komisji

11
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Zalacznik nr S do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE (KIEROWNICZE)
STANOWISKO URZEDNICZE

WK.2110....c0000eeeeneee

Burmistrz Wotomina informuje, ze w wyniku otwartego 1 konkurencyjnego naboru na wolne
(kierownicze) stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wotominie, ul. Ogrodowa 4, 05-200
Wolomin, do zatrudnienia na stanowisko:

tesensnessssnsissssnssesaes w Wydziale/Zespole w Urzedzie Miejskim w Wolominie

nie wyloniono kandydata do zatrudnienia / wyloniono kandydata do zatrudnienia:

et zamieszkaly: ..o
(imi¢ i nazwisko) (miejsce zamieszkania)
Uzasadnienie:
Burmistrz Wotomina
Okres publikacji: 0d ......ccccooveeeirierieeiiiennnns dO wi
12
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu

Protokoét ze zniszczenia dokumentow z naboru nr WK.2110.............
BTN - 1 A w Wydziale/Zespole
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Komisja naboru w sktadzie:

Lo e - Przewodniczacy Komisji
2. e - Cztonek Komisji
3 - Sekretarz Komisji
W dNIU. e
dokonata zniszczenia .........(liczba) ofert ztozonych w ww. procedurze naboru, kandydatéw spetniajacych wy-

mogi formalne, ktorych nie wytoniono do zatrudnienia oraz kandydatéw nie spetniajacych wymogéw formal -

nych.

Podpisy cztonkow Komisji:

Lo e - Przewodniczacy Komisji
2 e - Cztonek Komisji
B e - Sekretarz Komisji

13
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