
Z a r z q d z e n i e  Nr2312007 
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 

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 
162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203) w zwiqzku z art. 3a 
ust. 2 ustawy z dr~ia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 
2001 r. Nr 142, poz. 1593, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2005 r. 
IVr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122, poz. 1020 ) oraz Rozporzqdzenia Rady 
Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow 
samorzqdowych zatrudnionych w uredach gmin, starostwach powiatowych 
i urqdach marszaCkowskich ( Dz. U. Nr 146, poz. 1223 z poin. zm.). 
z a r z q d z a m, co nastepuje : 

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim 
w Makowie Mazowieckim - stanowiqcy zalqcznik do zarzqdzenia. 

Nadzor nad realizacjq zarzqdzenia powierzam sekretarzowi miasta. 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

i 



Zalqcznik do Zanqdzenia Nr 23 / 2007 
Burmistna Miasta Mak6w Mazowiecki 

R E G U L A M I N  N A B O R U  
na wolne stanowiska urzqdnicze 

w W rzqdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim 

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska 
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o 
otwarty i kor~kurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy. 

Reg ulamin okresla szczeg&owe zasady zatrudniania pracowni kow 
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim na podstawie: 
-umowy o prace; z wylqczeniem stanowisk pomocniczych i obslugi oraz 
awansu wewnqtrznego. 

Rozdzial I 
Podjqcie decyzji o rozpoczqciu procedury rekrutacyjnej na wolne 

stanowisko urzednicze 

1. Decyzjq o rozpoczqciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz 
Miasta Makow Mazowiecki many dalej Burmistrzem Miasta opierajqc siq 
na informacjach przekazanych przez kierownika Wydzidu 
Organizacyjnego o wakujqcym stanowisku w formie wniosku o przyjqcie 
nowego pracowni ka. 

2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 1, powinien byc przekazany przynajmniej 
z miesiqcznym wyprzedzeniem, pomalajqcym na uni kniecie za klocen 
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej. 

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zalqcznik nr 1 do 
regulaminu. 

4. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego w porozumieniu z kierownikiem 
Wydzialu , ktorego nabor dotyczy jest zobligowany do przedlozenia do 
akceptacji Burmistrza Miasta projektu opisu stanowiska na wakujqce 
rniejsce pracy. 

5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 4 zawiera: 
I) dokladne okreslenie celbw i zadari wykonywanych na danym 
stanowisku pracy oraz wynikajqcych z tego tytulu obowiqzkow, 
2) okreslenie szczeg&owych wymagan w zakresie kwalifikacji, 
umiejetnosci i predyspozycji , 
3) okreslenie uprawnien sluzqcych do wykonywania zadan, 
4) okreslenie odpowiedzialnosci, 
5) inne wyznaczniki okreslajqce indywidualny charakter danego 
stanowiska pracy, 
Opis podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta. 



6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmisttza 
Miasta Makow Mazowiecki powoduje rozpoczqcie procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowisko urzqdnicze. 

7. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalqcznik nr 2 do regulaminu. 
8. Przepisow o naborze nie stosuje siq do awansu wewnqtrznego 

pracowni kow. 

Rozdziat II 
Powdanie Komisji Rekrutacyjnej 

I. Komisje Rekrutacyjnq zwanq dalej ,,Komisjq" powduje Burmistrz Miasta 
Makow Mazowiecki. 

2. W sklad komisji rekrutacyjnej wchodzq 
1) Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona bqdqcy 

jednoczesnie Przewodniczqcym Komisji, 
2) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego wnioskujqcy o zatrudnienie 

bedqcy jednoczesnie se kretarzem Komisji , 
3) Kierownik Wydzialu, do ktorego ma zostaC zatrudniony nowy pracownik. 

W przypadku naboru na stanowisko Kierownika Wydzialu lub braku 
Kierownika Wydziatu w sktad Komisji wchodzi obligatoryjnie Sekretarz 
Miasta. 
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta moie uzupetniC sklad 
Komisji o dodatkowq osobq ( eksperta ) posiadajqq niezbdne 
kwalifikacje, wiedzq i doswiadczenie przydatne w procesie 
przeprowadzania naboru . 

Jezeli w trakcie pracy Komisji okaie siq, i e  w jej sklad zostala powdana 
osoba, ktora jest mabonkiem lub krewnym albo powinowatym do 
drugiego stopnia wlqcznie, osoby Morej dotyczy nabor na wolne 
stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub 
faktycznym, i e  moie to budziC uzasadnione wqtpliwosci co do jej 
bezstronnosci, Burmistrz Miasta dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie 
Kornisji. Czynnosci dokonane przez Komisjq konkursowq dzialajqcq w 
poprzednim skladzie sq wazne. 

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne 
stanowisko pracy. Zarzqdzenie w sprawie powdania Komisji stanowi 
zalqcznik Nr 3 do regularninu. 

Rozdziat Ill 
Etapy naboru 

I. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzqdnicze. 
2. Skladanie dokurnentow aplikacyjnych. 
3. Wstqpna selekcja kandydatow; analiza dokumentow aplikacyjnych. 



4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajq wymagania formalne. 
5. Selekcja koncowa kandydatow, ktora obejmuje : 
I ) test kwalifikacyjny, 
2) rozmowq kwalifikacyjnq, 

Zastosowanie ww. metod i technik naboru zalezy od decyzji 
przewodniczqcego Komisji. 

6. Sporzqdzenie protokdu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko 
~~rzqdnicze. 

7. Podjqcie decyzji o zatrudnieniu i ewentualne podpisanie umowy o pracq. 
8. Ogloszenie wynikow naboru. 

Rozdzial IV 
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzqdnicze 

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzqdniczym umieszcza siq 
obligatoryjnie w Biuletynie lnformacji Publicznej oraz na tablicy 
informacyjnej w siedzibie Urzqdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim. 

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, 
m.in.: w prasie. 

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera : 
1) nazwq i adres jednostki, 

2) okreslenie stanowiska urzqdniczego, 
3) okreslenie wymagan zwiqzanych ze stanowiskiem urzqdniczym 

zgodnie z opisem danego stanowiska. 
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzqdniczym, 
5) wskazanie wymaganych dokumentbw, 
6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow. 

4. Ogloszenie bgdzie znajdowalo siq w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 
14 dni kalendarzowych. 

Rozdzial V 
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych 

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastqpuje 
przyjmowanie dokumentow a plikacyjnych od kand ydatow 
zainteresowanych pracq na wolnym stanowisku urzqdniczym w Urzqdzie 
Miejskim w Makowie Mazowieckim w miejscu i terminie wskazanym 
w ogloszeniu. 

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq siq : 
1 ) list motywacyjny, 
2) iyciorys ; curriculum vitae, 
3) aktualne zaswiadczenie kandydata ze nie byl prawomocnie skazany 
za przestqpstwo popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Skazanych 



4) kserokopie swiadectw pracy, 
5) kserokopie dyplomow potwierdzajqcych wyksztatcenie, 
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, 
7) referencje, 
8) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do 

podjecia pracy na stanowisku urzedniczym / kierowniczym 1. 
4. Dokumenty a pli kacyjne sktadane przez osoby u biegajqce sie 

o zatrudnienie przyjmowane sq tylko po umieszczeniu ogtoszenia 
o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko 
w formie pisemnej. 

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogq 
elektroniczna z wyjqtkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem 
elektronicznym, weryfikowanym za pomocq waznego kwalifikowanego 
certyfikatu ( zgodnie z ustawq z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie 
elektronicznym ; Dz. U. z 2001 r. nr 130, poz. 1450 ). 

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza 
ogtoszeniem. 

Rozdzial VI 
Wstepna selekcja kandydatow ; analiza dokumentow 

apli kacyjnych 

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja 
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z 

aplikacjami nadestanymi przez kandydatow. 
3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji 

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu. 
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci 

zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym. 

Rozdzial VII 
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajqcych wymagania 

formalne 

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o 
naborze, i wstepnej selekcji umieszcza siq w BIP list9 kandydatow, Morzy 
spetniajq wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu. 

2. Lista, o Morej mowa w pM 1, zawiera imiona i namiska kandydatow oraz 
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego. 

3. Lista kandydatow spetniajqcych wymagania formalne bedzie umieszczona 
w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru. 



4. lnformacja o kandydatach, ktorzy zglosili siq do nabow, stanowi 
informacje publicznq w zakresie objqtym wymaganiami anriqzanymi ze 
stanowiskiem ~~rzqdniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze. Przyklad 
listy stanowi zalqcznik nr 4. 

Rozdziak Vlll 
Selekcja koncowa kandydatow 

1. Na selekcjq koncowq moie skladac siq: 
I )test kwalifikacyjny, 
2) rozmowa kwalifikacyjna, 

2. Test kwalifi kacyjny 
1 ) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejqtnosci 

niezbqdnych do wykonywania okreslonej pracy. 
2)Test kwalifikacyjny kaidorazowo przygotowuje Komisja odpowiednio 

dobierajqc pytania dla kandydatow. 
3)Kaide pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiedniq skalq 
punktowq okreslonq przez Komisjq. 

3. Rozmowa kwalifikacyjna 
1 ) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiqzanie bezposredniego 
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, 
2) rozmowa kwalif i kacyjna pozwoli rowniei zbadac: 
a) predyspozycje i umiej~tnosci kandydata gwarant~~jqce prawidlowe 
wykonywanie powierzonych obowiqzkow, 
b) posiadanq wiedzq na temat samorzqdu gminnego, 
c) obowiqzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych 
poprzed nio przez kandydata, 
d) cele zawodowe kandydata. 
3)rozmowq kwalifikacyjnq przeprowadza Komisja. 
4)Kaidy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi 

punkty w skali od 0 do 10. Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia 
ocen kandydata. 

Rozdzial IX 
Ogtoszenie wynikow 

I. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera 
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyiszq liczbe punktow z 
testu i rozmowy kwalifikacyjnej. 

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru moze zostac zatrudniony po 
uzyskaniu przez pracodawcq zaswiadczenia ze kandydat nie by4 skazany 
za przestqpstwo popetnione umyslnie i zaswiadczenia od lekarza 
medycyny pracy. 



3. W przypadku rownej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow o 
wyborze na wolne stanowisko decyduje przewodniczqcy Komisji. 

4. W przypadku odmowy przez kandydata wylonionego w drodze naboru 
nawiqzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym 
stanowisku kolejnej osoby sposrod naj'lepszych kandydatow wylonionych 
w drodze tego naboru. 

Rozdziaf X 
Sporzqdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane 

stanowisko pracy 

Po zakonczeniu procedi~ry naboru sekretarz Komisji sporzqdza protokol. 
Protokol zawiera w szczegolnosci: 
I ) okreslenie stanowiska urzqdniczego, na ktore by+ prowadzony nabor, 
liczbq kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiqcej n i i  5 
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spdnienia przez 
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, 
2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, 
uzasadr~ienie danego wyboru. Wzor protokdu stanowi zalqcznik nr 5. 

Rozdzial XI 
lnformacja o wynikach naboru 

I. lnformacje o wynikach naboru upowszechnia siq w terminie 14 dni od dnia 
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w 
przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia iadnego 
kandydata. 

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera: 
1 ) name i adres jednostki, 
2) okreslenie stanowiska urzqdniczego, 
3)imiq i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce 
zamieszkania, 
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie 
zatrudnienia zadnego kandydata. 

3. lnformacjq o wyniku naboru upowszechnia siq w BIP i na tablicy ogloszen 
Urzqdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim przez okres co najmniej 
3 miesiqcy od dnia nawiqzania stosunku pracy. 

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciqgu 
3 miesiqcy od dnia nawiqzania stosunku pracy, moiliwe jest zatrudnienie 
na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych 
kandydatow wylonionych w drodze tego naboru. Przepisy pkt I, 2 i 3 
stosuje siq odpowiednio. 



5. Wzor informacji o wynikach wyboru stanowiq zatqcznik nr 6 i 6a do 
niniejszego regulaminu. 

Rozdzial XI1 
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi 

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie 
rekrutacji, zostanq dotqczone do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty 
sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq 
przechowywane, zgodnie z instrukcjq kancelaryjna przez okres 2 lat, a 
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. 

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bqdq odsytane lu b od bierane 
osobiscie przez zainteresowan ych. 



Zalqcznik Nr 1 
do Regulaminu naboru 

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

. . . . . . . . . . . . . . . . . .  
pieczqtka 

WNIOSEK 0 ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA 

Proszq o rozpoczqcie naboru na stanowisko . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

w Wydziale . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Urzedu Miejskiego w Makowie 

Mazowieckim. 

Wakat na wlw stanowisku powstat w wyniku (zaznaczyk odpowiednie): 

El odejscia pracowr~ika na emeryture lub rent? 

El rozwiqzania umowy o p r a q  

El wprowadzenia - na podstawie przepisow prawnych - nowych zadan do realizacji 

El urlopu macierzynskiego pracownika 

El urlopu wychowawczego pracownika 

El urlopu bezptatnego pracownika 

El innego rodzaju usprawiedliwionej nieobecnosci 

El innejsytuacji: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Uzasadnienie: 

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

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

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

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

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

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

. . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(data, podpis i pieczqtka kierownika wydzialu 

lub osoby upowainionej) 

W zatqczeniu: 

opis stanowiska pracy wraz z zakresem czynnosci 



Zatqcznik Nr 2 

Do Regulaminu naboru 

OPIS STANOWlSKA PRACY WRAZ Z ZAKRESEM CNNNOSCI 

A. DANE PODSTAWOWE 

I. Nazwa stanowiska pracy: 

2. Komorka organizacyjna: 

a) wydzial 1 sarnodzielne stanowisko pracy: 

b) lokalizacja stanowiska: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
c) warunki szczegolne: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
d) zrnianowosc: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

4. Warunki pracy: 

b) czas pracy: 

a) wynagrodzenie: 
Qru Pa od do . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  
kwota od do . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  

dobowo: . . . . . . . . . . .  
tygod n iowo: . . . . . . . . . . .  

a) podleglosc: bezposrednia: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

posrednia: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

b) nadzor nad: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

c) wspolpraca z: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

d) zastqpstwo: zastqpuje: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

jest zastepowany przez: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  



B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOW~EDZ~ALNOSC~ 

I. Za kres o bowiqzkow: 

a) ogolne: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

2. Zakres odpowiedzialnosci: 

3. Zakres uprawnien: 

a) upowaznienia: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

b) koordynacja: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  



C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE 

1. Wyksztalcenie: 

a) konieczne: 

b) pozqdane: 

2. Praktyka zawodowa: 

a) konieczna: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

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

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

b) pozqdana: 

3. Uprawnienia: 

a) konieczne: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

b) poiqdane: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

4. Wymagana wiedza specjalistyczna: 

a) ustawy: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

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

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

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

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

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

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

b) procedury : 

5. Znajomosc pozosta+ych zagadnien: 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  a) konieczna: 

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

b) poiqdana: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  



6. Cechy osobowosci ( 0 0  - konieczne, 00 - pozqdane): 

q q uczciwosc 
q komunikatywnosC 

CIO punktualnosc 
E l0  solidnosc 
El0 wysoka kultura osobista 
00 inicjatywa i pomyslowosC 
q q dyspozycyjnosC 
q q zaangazowanie 
q q odpowiedzialnosc 
00 odpornosc na stres 

q q zyczliwosC 
CIO otwartosc 
00 samodzielnoSc 
00 kreatywnosk 
q q cheC podnoszenia kwalifi kacji za- 

wodowych 
CIO gotowosk sluzenia gminie i jej 

mieszkancom 
inne: 00.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

00 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

7. Umiejqtnosci (ElU - konieczne, 00 - pozqdane): 

00 obsluga komputera: 00 umiejetnosc pracy w zespole 
00 Srodowisko Windows q q umiejqtnosk negocjacji 
00 Microsoft Word 00 umiejqtnoSC redagowania pism 
q q Microsoft Excel 00 umiejetnosc logicznego myslenia 
q q programy graficzne 00 umiejqtnosC stosowania przepi- 
CIO tworzenie stron WWW sow prawnych 
inne:ClO . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  00 znajornosC jezykow obcych 

00. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  inne:OO . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
00 obsluga urzqdzen biurowych 00 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
00 prawo jazdy 

Opis stanowiska sporzqdzil: 

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



Zaiqcznik Nr 4 
do regulaminu naboru 

Mak6w Mazowiecki, dnia ................ 

INFORMACJA 0 KANDY DATACH NA STANOWISKO ................................................................................................. 

SPEtNIAl~CYCH WYMAGANIA FORMALNE ZAWARTE W OGlOSZENIU 0 NABORZE 

W wyniku ogloszenia o naborze na w/wym. Stanowisko dokumenty aplikacyjne zloiyb .... Kandydatow. 

Kornisja Rekrutacyjna w skladzie : 

dokonata wstepnej analizy ofert pod kgtem ich adekwatnoki do wymogow zawartych w ogtoszeniu. 
W jej wyniku ostatniego etapu postqpowania kwalifikacyjnego / rozmowy kwalifikacyjnej / dopuszczeni 
zostali nastepujqcy kandydaci : 

0 terrn~nie przeprowadzenia rozmowy kwaiifikacyjnej kandydau zostanq powiadomieni telefonicznie lub 
listownie. 



Zalqcznik Nr 5 do Regulaminu 
Wzor protokdu z przeprowadzonego 
naboru kandydatbw nu stanowisko 
urzqdnicze w Urqdzie 

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA 
STANOWISKO PRACY ................................................... 

(nazwa stanowiska praq) 

1. W wyniku ogioszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje 
............... zloiylo (ilo4C aplikacji) kandydatow. 

2. Komisja w skladzie: 

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzqdzeniem Burmistrza Miasta Makow 
Mazowiecki z dnia 16 marca 2007 roku wybrano nastqpujqcych kandydatow, 
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o 

4. IJzasadnienie wyboru: 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 

naborze: 

5. Zalqczniki do protokolu: 
a) kopia ogloszenia o naborze, 

..... b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow zakwalifikowanych, 
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej. 

.................................................... 
(data, nazwisko i imiq pracownika) 

Imiy i nazwisko 

Podpisy czlonkbw Komisji: 

Wyniki testu Adres 

.................................................. 
Zatw ierdzil 

bodpis ipieczqd Burmistrzu lub 
osoby upowainionej) 

Wynik 
rozmowy 

Suma 
punktow 



Zalqcznik N r6 d o  Regulaminu 
Wzdr negawne j  informacji 
o wynikach naboru 

INFORMACJA 0 WYNIKACH NABORU 
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim 

ul. Moniuszki 6. 

...................................................... 
(nazwa stanowiska pracy) 

Komisja Skrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyiej 
wymienione stanowisko nie zostala zatrudniona iadna osoba spoSr6d zakwalifikowanych 
kandydatow (lub braku kandydatow). 

Uzasadnienie: 
............................................................................................................................................ 



Zlqcznik Nr 6a do Regulaminu 
Wzdr pozytywnej informacji 
o wynihch nabom 

INFORMACJA 0 WYNIKACH NABORU 
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim 

ul. Moniuszki 6. 

...................................................... 
(nazwa stanowiska pracy) 

Kornisja Skrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej 
wymienione stanowisko zostaVa wybranyla Panli (nazwisko i m id  

Uzasadnienie dokonanego wyboru: 
............................................................................................................................................ 

...................................................... 
(dulu. podpis osoby upowainionej) 




