ZARZADZENIE Nr 254/2009
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 30 lipca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie

Mazowieckim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poézn. zm.)
w zwiazku z art. 11, art. 12, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministré6w z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim —
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/ 2007 Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki z dnia 16
marca 2007 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

BURMIST TA

mgr Janu lJank waski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 254/2009

z dnia 30 lipca 2009 roku

Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

REGULAMIN NABORU
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Celem regulaminu jest wprowadzenie zasad zatrudnienia na stanowiska
urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudnienia pracownikéw w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim na podstawie:

- umowy o prace; z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi oraz
awansu wewnetrznego.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz
Miasta Makéw Mazowiecki zwany dalej Burmistrzem Miasta opierajac
sie na informacjach przekazanych przez kierownika Wydzialu
Organizacyjnego o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie
nowego pracownika.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, powinien by¢ przekazany przynajmniej
z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklécen w
funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j.

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zalqczmik nr 1 do
Regulaminu.

4. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego w porozumieniu z kierownikiem
Wydziatu, ktérego nabdr dotyczy jest zobowigzany do przedtozenia do
akceptacji Burmistrza Miasta projektu opisu na wakujace miejsce pracy.

5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow,

2) okreSlenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji,



3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreSlajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy,

Opis podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.

. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza

Miasta Makéw Mazowiecki powoduje rozpoczecie procedury naboru

kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze.

. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik wnr 2 do

Regulaminu.

Przepisow o naborze nie stosuje si¢ do awansu wewnetrznego

pracownikow.

Rozdzial I1
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;

1. Komisj¢ Rekrutacyjng zwang dalej ,,Komisja” powotuje Burmistrz
Miasta Makéw Mazowiecki.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) Sekretarz Miasta lub osoba upowazniona przez Burmistrza Miasta
bedaca jednoczesnie przewodniczagcym Komisji,
2) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego wnioskujacy o zatrudnienie,
3) Kierownik Wydziatu, do ktérego ma zosta¢ zatrudniony nowy
pracownik,

4) Pracownik ds. kadr bedacy Sekretarzem Komisji.
W przypadku naboru na stanowisko Kierownika Wydziatu lub braku
Kierownika Wydzialu w skltad Komisji wchodzi obligatoryjnie
Z-ca Burmistrza Miasta.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta moze uzupemié
sktad Komisji o dodatkowa osobe (eksperta) posiadajaca niezbedne
kwalifikacje, wiedz¢ i do$wiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.
Jezeli w trakcie pracy Komisji okaze si¢, ze w jej sklad zostala
powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlaczenie, osoby ktorej dotyczy
nabor na wolne stanowisko, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze albo pozostaje wobec niej w takim samym stosunku
prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié¢ uzasadnienie watpliwosci
co do jej bezstronnosci, Burmistrz Miasta dokonuje odpowiedniej
zmiany w skladzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje
konkursowg dziatajacq w poprzednim sktadzie sa wazne.



e

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.
Zarzqdzenie w sprawie powotania Komisji stanowi zalqcznik nr 3 do
Regulaminu.

Rozdzial I1I
Etapy naboru

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow; analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ustalenie listy kandydatdw, ktdrzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow, ktdra obejmuje:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowge kwalifikacyjna.
Zastosowanie ww. metod i technik naboru zalezy od decyzji
przewodniczacego Komisji.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzgdnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i ewentualne podpisanie umowy o prace.

. Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach,
m.in., w prasie.
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego

stanowiska urzedniczego,



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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie bgdzie si¢ znajdowato w BIP oraz na tablicy ogloszen przez
10 dni kalendarzowych.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentow  aplikacyjnych od  kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w
Makowie Mazowieckim w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie :
1) list motywacyjny,
2) zyciorys: curriculum vitae,
3) aktualne oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany
za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego,
4) kserokopie swiadectw pracy,
5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7) referencje,
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
9) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawag z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych Dz. U. nr 133, poz. 883),

11) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kwestionariusz osobowy stanowi zatqcznik nr 3a do Regulaminu.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby  ubiegajace sie o
zatrudnienie przyjmowane sa tylko po umieszczeniu ogloszenia o

i



organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie 2z ustawg z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym; Dz.U. z 2001 r. nr 130, poz. 1450).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza

jum—

ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow; analiza dokumentow aplikacyjnych

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z
aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w

aplikacji z wymaganiami formalnymi okres§lonymi w ogloszeniu.
Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial VII
Ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym okreSlonym w ogloszeniu o naborze. Przyktad listy w
zatqczniku nr 4.

1.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

Na selekcje koncowa moze si¢ sktadac:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.



2. Test kwalifikacyjny
1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbgdnych do wykonywania okre$lonej pracy.
2) test kwalifikacyjny kazdorazowo przygotowuje Komisja odpowiednio
dobierajac pytania dla kandydatow.
3) kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale
punktowg okreslong przez Komisje.
3. Rozmowa kwalifikacyjna
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji,
2) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedzg na temat samorzadu gminnego,
c) obowiazki 1 =zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
4. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. Komisja dokonuje zbiorczego
zestawienia ocen kandydata.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzone; rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskat najwigksza liczbe punktow
z testu/rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru moze zosta¢ zatrudniony po
uzyskaniu przez pracodawce zaswiadczenia, ze kandydat nie byt skazany
za przestgpstwo popelnione umyslnie 1 zaswiadczenie od lekarza
medycyny pracy o braku przeciwwskazan do podjecia pracy na
stanowisku urzedniczym/kierowniczym.

3. W przypadku réwnej liczby punktow uzyskanych przez kandydatéw o
wyborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze decyduje przewodniczacy Komisji.

4. W przypadku odmowy przez kandydata wylonionego w drodze naboru
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wytonionych
w drodze tego naboru.




Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczego6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, w tym kierowniczego stanowiska
urzedniczego na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogltoszeniu o naborze,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzor protokotu stanowi zalqcznik nr 5.

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w
ktorej byt przeprowadzony nabdr oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy od nawigzania stosunku pracy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska
urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wylonionych w drodze tego naboru. Przepisy pkt 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

4, Wzor informacji o wynikach wyboru stanowiq zalqczniki nr 6 i 6a do
Regulaminu.



1.

2.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu i informacja o nich zostata umieszczona w protokole,
beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatlych osob beda odsytane na wniosek lub

odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Makoéw Mazowiecki, dnia.................. .

Pieczatka

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Prosz¢ o rozpoczecie naboru na stanowisko ...........cooiiiiiiiiiiiiiieiea,

WWydziale .....oooovviiiiiiiinii Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim.

Wakat na w/w stanowisku powstal w wyniku (zaznaczy¢ odpowiednie):
[0 odej$cia pracownika na emeryture lub rente
[J rozwigzania umowy o pracg
[ wprowadzenia — na podstawie przepiséw prawnych — nowych zadan do
realizacji
Ourlopu macierzynskiego pracownika
[0 urlopu wychowawczego pracownika
[0 urlopu bezptatnego pracownika
[J innego rodzaju usprawiedliwionej nieobecnosci
I 11111 I 0Ty

Uzasadnienie:

.................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................

.................................................................................................

(data, podpis i pieczatka kierownika wydziatu
» lub osoby upowaznionej)
W zalgezeniu:

Opis stanowiska pracy wraz z zakresem czynnosci



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

OPIS STANOWISKA PRACY WRAZ Z ZAKRESEM CZYNNOSCI

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:

------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Komorka organizacyjna:

a) wydziat / samodzielne stanowisko pracy

b) lokalizacja stanowiska: .........cocoiiiiiiiiiiiiii
c) warunki SZCZegOINe:  ...o.viiiii it e
d) ZmianOWOSC:

3. Cel istnienia stanowiska pracy (ogélna charakterystyka wykonywanej
pracy):

4. Warunki pracy:
a) wynagrodzenie:
grupa o« P dOo.eiiiiiiiiins
kwota od..coviiiiiinnnn. o (o J P
b) czas pracy:
dobowo:  ..iiciiiiiiii
tygodniowo: ......ovvviniininnnn

5. Zaleznos¢ stuzbowa:

a) podlegtos¢: bezposrednia: e
| poSrednia: e

b)nadzornad: ...



c) wspdlpraca z:  ...ooiiiiiiiieaes
d) zastepstwo:  zastepuje: e
jest ZaStEPOWANY PIZEZ: «.uvvneeerneteineine e raaeenennns

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow:

A) OZOINE: it e

------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------

........................................................................
------------------------------------------------------------------------
........................................................................
........................................................................

-------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------
........................................................................
------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------

3. Zakres uprawnien:

8) UPOWAZIICTIIAT  +etueenttnernetenianeetseneenteaeeeaesanteresreeantannneanereenens

D) KOOTAYNAacia:  .ueiiiniiitiitiit i e e e e e



C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie:

a) KOMIECZNE: ..i.einiieiii i

b) pozadane: .......iiiiiiiii e

-------------------------------------------------------------------

2. Praktyka zawodowa:

a) KOMIBCZNA: .iiuiiniiiiiii i

-----------------------------------------------------------------------

b) POZEAana: ......coiiiiiiiii e

3. Uprawnienia:

a) KOMIGCZNE: ....ieiiiiiiiiiiii i

---------------------------------------------------------------------------

D) POZAAANE: .ottt e

-------------------------------------------------------------------------

Q) USTAWY:  eeeineneitiniitieit ettt ettt st iaen et et eeeeeneaaeeeaeaanes

D) ProCEdUIY .oueneiniiinit i

5. Znajomos¢ pozostalych zagadnien:

b) Konieczna: .......cociiiiiiiiiii

Q) POZAAANAT  1.eieieie et e



6. Cechy osobowosci (0 - koniecznie, 0 - pozadane):

00 uczciwosé 00 zyczliwosé

00 komunikatywnos$é 00 otwartosc

00 punktualnosé 00 samodzielno$¢

[0 solidnosé 00 kreatywnos¢

00O wysoka kultura osobista 00 che¢ podnoszenia

00 inicjatywa i pomystowosé kwalifikacji zawodowych
00 dyspozycyjnosé 00 gotowos¢ stuzenia gminie
00 zaangazowanie 1 jej mieszkaficom
OOodpowiedzialnosé inne:00. ..o
00 odpornosé na stres I P P

7. Umiejetnosci (10 - konieczne, 0 pozadane):

OO obstuga komputera 00 umiejgtnosé pracy w
00 srodowisko Windows zespole
O 0OMicrosoft Word 00 umiejgtnos¢ negocjacji
00 Microsoft Excel 00 umiejetnosé redagowania
00 programy graficzne pism
00 tworzenie stron WWW 00 umiejetnosé logicznego
Inne: OO oiviiiiiiiiieeieeae my$lenia
I 00 umiejetnosé stosowania
(00 obstuga urzadzen biurowych przepiséw prawnych
00 prawo jazdy 00 znajomos¢ jezykow
obcych
mne: O,
]

Opis stanowiska sporzadzit:

Imie i nazwisko podpis i pieczatka

Makoéw Mazowiecki, dnia..................... I.



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Zarzadzenie Nr .................
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej ds. naboru na stanowisko urzednicze
/kierownicze stanowisko urzedmicze/ ......ciiciiiiiiiiiiiiiiiiienee w  Wydziale
............................... Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust.1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.Dz.U.z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdZniejszymi zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng ds. naboru na stanowisko urzednicze /kierownicze
stanowisko urzednicze/ ............cooiiiiiiiininnn W Wydziale ....oooviiiiiii e,
Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim w nastepujacym sktadzie:

) S - Przewodniczacy Komisji
2) it - Sekretarz Komisji
K ) SO OOOPR - Czltonek Komisji

§2

Do zadan Komisji nalezy przeprowadzanie naboru na w/w stanowisko.

§3

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury na w/w. stanowisko.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Makow Mazowiecki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



S e

10.

Zatacznik Nr 3a do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko

Imiona rodzicéw

[ F= e T oo A=) 1 - P

ObYWALEISIWO. .. cee e e e e e e e e e e e

Miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji)

VWYKSZEAICENIE .. cen e e e e e e e e et e e
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut nauko'wy)

Wyksztalcenie UZUPEIIGJGCE .......c. ittt et e e e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej tn.lvaﬁia)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ... ..ottt e e

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Czy wykonywal/a Pan/i przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym
z wymaganiami na stanowisku, na kiére prowadzona jest rekrutacja?

(jesli Tak — podac charakter prowadzonej dziatainosci)

Czy by¥a Pan/i zatrudniony/a u pracodawcy samorzgdowego?
(jesli Tak przejdz do pytania 11, jesli Nie przejdz do pytania 14)
o Tak
o Nie



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Czy byt/a Pan/i zatrudniony/a w tej jednostce na czas nieokreslony?
o Tak
o Nie

Czy byt/a Pan/i zatrudniony/a w tej jednostce na czas okre$lony dtuzszy niz 6 miesiecy?
o Tak
o Nie

Czy odbyla Pan/i stuzbe przygotowawczg zakonczong zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym?

o Tak

a Nie

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopier znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 4 sg zgodne z dowodem osobistym seria.........c..ccece.e..

2] UTRURRURURRI 1)1 1o £ 121, ¢ 1 1 o] - = A U UN PO PPRRN
lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

" Wiasciwe podkreslic.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Makow Mazowiecki, dnia................

pieczatka Urzedu

INFORMACJA O KANDYDATACH NA
STANOWISKO.. ... .ottt
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE ZAWARTE W OGLOSZENIU O NABORZE

W wyniku ogloszenia o naborze na w/wym. Stanowisko dokumenty aplikacyjne ziozylo .... Kandydatow.
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

dokonata wstepnej analizy ofert pod katem ich adekwatnoéci do wymog6w zawartych w ogloszeniu.
W jej wyniku ostatniego etapu postgpowania kwalifikacyjnego/ rozmowy kwalifikacyjnej/ dopuszczeni zostali
nastepujacy kandydaci:

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
listownie.

Przewodniczacy Komisji



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO URZEDNICZE
/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE/

(nazwa stanowiska pracy)
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
ul. Moniuszki 6

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej] wymienione stanowisko pracy aplikacje ztozyto
.... (ilo¢ aplikacji) kandydatow, w tym wymagania formalne spetniato ..... kandydatow.
2. Komisja w sktadzie:

......................................................................
......................................................................

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki z dnia ...l wybrano nastepujacych kandydatow,
uszeregowanych wedhig poziomu spelniania przez nich wymagan okre§lonych w
ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki Suma
rozZmowy punktow
1
2
3
4
5
4.Uzasadnienie wyboru:

5. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentdw aplikacyjnych.......kandydatéw zakwalifikowanych,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego / rozmowy kwalifikacyjnej

Protokdt sporzadzit/a

...........................................................................

(data, nazwisko i imie¢ pracownika) Zatwierdzit
(podpis i pieczeé Burmistrza lub
osoby upowaznionej )




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
ul. Moniuszki 6.

(nazwa stanowiska pracy)
Komisja Rekrutacyjna informuje, ze zakonczono procedurg naboru na wyzej wymienione
stanowisko i nie rozstrzygnigto naboru na to stanowisko.

Uzasadnienie:

.................................................................................................................
.................................................................................................................

..................................................................................................................

(data, podpis osoby upowaznione;j) (Pieczgé i podpis Burmistrza Miasta)



Zatacznik Nr 6a do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
ul. MoniuszKki 6.

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko dokonano wyboru

ZAMIESZKATY/B W . ov e e e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

..................................................................................................................
..................................................................................................................

...................................................................................................................

(Pieczgé i podpis Burmistrza Miasta)



