ZARZADZENIE NR 157/2019
Burmistrza Miasta Makdéw Mazowiecki
z dnia 02 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym na

kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2019 poz. 506 ze zm. } w zwiazku z art. 11, art. 12, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2019 poz. 1282 ) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w spawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

(Dz. U 2018 poz. 936 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje

gl.
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim — stanowigcy
zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta

Traci moc Zarzadzenie Nr 254/2009 Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki z dnia 30 lipca
2009 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie

Mazowieckim.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN NABORU
na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Rozdziat I
Postanowienia ogédlne

Celem regulaminu jest wprowadzenie zasad zatrudnienia na stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowiska pracy.
Zatrudnienie, o ktdrym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora speinia warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
I} stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru i powolania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3} pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy
o pracownikach samorzadowych,
4) pracownikéw  zatrudnionych na zastgpstwo (dotyczy to  zastgpstw
chorobowych, macierzynskich i przypadkow losowych).
5) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
WEWNEIrznego:
a) warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii
o dotychczasowe) pracy, posiadanie niezbgdnych kwalifikacji oraz
spetnienie  formalnych wymogdéw charakterystycznych dla danego
stanowiska pracy,
b) o =zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik komérki
organizacyjnej w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim w formie
pisemnej z podaniem uzasadnienia.

Rozdzial I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego zobowigzani sg do statego
monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wynika¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.
Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegdlnosci w
wyniku:

1} planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,

2) zmiany przepisow nakladajacych na Urzad nowe kompetencje i zadania,

3) analizy zmian zwiazanych z ruchem w ramach zasobow kadrowych (przejscie

na emeryture, rente itp.).

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Burmistrz Miasta Makow
Mazowiecki <wany dalej Burmistrzem Miasta opierajage si¢ na informacjach
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przekazanych przez kierownika Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego o
wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika.
Whniosek o ktorym mowa w ust. 3 powinien by¢ pizekazany przynajmnic)
z miesigcznym  wyprzedzeniem,  pozwalajagcym  na  unikniecie  zaklocen
w funkc¢jonowaniu daney komorki organizacyjnej.
Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Kierownik  Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjnego w  porozumieniu 2
kierownikiem Wydzialu. ktdrego nabor dotyczy jest zobowiazany do przediozenia do
akceptacji Burmistrza Miasta, projektu opisu na wakujace miejsce pracy.
Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 6 zawiera:
1) dokladne okreslenie celéw i1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow,
2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnoscei
1 predyspozych,
3) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan.
4) okreslenie odpowtcdzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Burmistrza Miasta Makdw
Mazowiecki powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatéow na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzgdnicze.
Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow

na wolne stanowiska.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje Rekrutacyjna zwang dalej ,,Komisjg” powoluje Burmistrz Miasta Makow
Mazowiecki.
W skiad Komisji wehodza:

1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona — przewodniczacy,

2) Przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

3) Stanowisko ds. Kadrowych i Wynagrodzen — sckretarz Komisji,

4} Inne osoby wskazane przez Burmistrza.
Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.
Przed ustaleniem wynikow konkursu Komisja ustala minimalny hmit punktow,
po osiggnieciu ktérego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kicrownicze stanowisko urzednicze. Zarzadzenie w sprawie
powolania Komisji stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 111
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze.
Skiadanie dokumentdéw aplikacyjnych.
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Wstepna selekcja kandydatow: analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ustalanie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow, moze obejmowac:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowe kwalifikacyjna.

Zastosowanie ww. melod i technik naboru zalezy od decyzji przewodniczgcego
Komisjt.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 ewentualne podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 1V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze

Ogloszenie o woinym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatdéw 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.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze powinno zwierac:

1) nazwe i adres Urzedu,

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

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

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

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i migjsca skladania dokumentow,

7) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnvceh w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sdb
niepetnosprawnych . wynosi co najmniej 6%.

Ogloszenie bedzie sie znajdowalo na BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen prze 10 dni
kalendarzowych.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym na BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Micjskim w Makowie Mazowieckim w miejscu i terminie wskazanym
w ogloszeniu.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sic:



1) list motywacyjny oraz CV zawierajace oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2019 r. o ochronte danych osobowych (tj. Dz.
U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 13 ust. | 1 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych (Dz. Urz. UE L119/1).

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem lub o$wiadezenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o  braku  przeciwwskazan  zdrowotnych
do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie pozostawaé w innym stosunku pracy. ktéry uniemozliwitby
mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

9) Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie

przyjmowane sa tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze

na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze tylko

w formie pisemnej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym

za pomoca, waznego kwalifikowanego certyfikatu.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw, analiza dokumentéw aplikacyjnych

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwoscei zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym. w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.



Rozdzial VII
Ustalenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowt informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi zc stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze. Przyklad listy w zataczniku Nr 4.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

1. Na selekcje koncowa moze sig skladac:
1) test kwahfikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyny:
1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy,
2) test kwalifikacyjny kazdorazowo przygotowuje Komisja odpowiednio dobierajac
pytania dla kandydatow,
3} kazde pytanic w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowg
okreslong przez Komisje.
3. Rozmowa kwalifikacyjna:
I) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 werytikacja informacji zawartych w aplikacji,
2) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci  Kandydata gwarantujgce  prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b} posiadang wiedze na temat samorzadu gminnego,
¢) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
popizednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
4. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjne) przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10. Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw

1. Po przeprowadzong) rozmowic kwalifikacyjne] Komisja wybiera kandydata, ktory
w selekeji  koncowe)  uzyskal najwickszg liczbe punktdw 7z testwrozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru moze zosta¢ zatrudniony po uzyskaniu przez

pracodawce zaswiadczenta, Zze kandydat nie byl skazany za przestepstwo popetnione

umyslnie 1 zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan
do podjecia pracy na stanowisku urzedniczym/kierowniczym.

W przypadku rownej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow o wyborze

na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

decyduje przewodniczacy Komisjt.
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4. W przypadku odmowy przez kandydata wylonionego w drodze naboru nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wytonionych w drodze tego naboru.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

Protokél zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska
urzedniczego na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie
wiece) niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu
spelnienta przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajgcej nabér.

Wzor protokolu stanowi zalgcznik 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
byl przeprowadzony nabor oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesi¢cy od nawigzania stosunku pracy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

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

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnig¢cia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku pracy kolejne) osoby sposréd najlepszych kandydatow wylonionych
w drodze tego naboru. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
stosuje sie odpowiednio.

4, Wzdr informacji o wynikach wyboru stanowig zalgczniki nr 6 i 6a do Regulaminu.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig
do dalszego etapu i informacja o nich zostala umieszczona w protokole, beda



przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniona w drodze naboru, a nastepnie zostana komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb zostana komisyjnie zniszczone
niezwlocznie po zakonczentiu naboru.
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Zalaezmik Nr | do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym

na kierownicze stanowisko urz¢dnicze w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Makéw Mazowiecki, dnia............... r.

........ R R N R N ]

Pieczatka

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA

Prosze o rozpoczecie naboru na stanowisko ...............
W Wydziale ....ooovevivieniann. vevveeseenss Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim.

Wakat na w/w stanowisko powstal w wyniku (zaznaczy¢ odpowiednie):

o odejscia pracownika na emeryture lub rentg

0O rozwigzania Umowy O prace

o wprowadzenia — na podstawie przepiséw prawnych — nowych zadan do realizacji
o urlopu macierzynskiego pracownika

o urlopu wychowawczego pracownika

o urlopu bezplatnego pracownika

0 innego rodzaju usprawiedliwionej nieobecnosci

O INNE) SYLUAC)! evvvivrernrarrransrarsonsnseasensanns
o e
Uzasadniente:
.
S T
cesssruesuee R T T S R R R T seessesnu s e
S P S P
T B sesencusosusrony S S P S D PP PPN
R R SR R R R R teserenecase s S
......
.....

(data. podpis i pieczatka kierownika wydzialu
lub osoby vpowaznione))

W zalgczeniu:
Opis stanowiska pracy wraz z zakresem czynnosci



Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym

na kierownicze stanowisko urzgdnicze w
Urz¢dzie Migjskim w Makowie Mazowieckim

OPIS STANOWISKA PRACY WRAZ Z ZAKRESEM CZYNNOSCI

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:

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

2. Komoérka organizacyjna:

a) wydzial / samodzielne stanowisko pracy:

b) lokalizacja stanowiska: .......oiiiiiii e,
C) warunki SZCzegoIne: ... i i
Q) ZMIANOWOS . e

3. Cel istnienia stanowiska pracy (ogdélna charakterystyka wykonywane;j
pracy):

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

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

4. WarunKki pracy:

a) wynagrodzenie:

grupa: od ..o dociiieiiii,

kwota: od...oooeviinnin. do..coviiiiia
b) czas pracy:

dobowo: .

tygodniowo: ...

5. Zaleznosé stluzbowa:

a) podlegtosé: bezposrednia:
posrednia:



bynadzérnad: ...,

c)wspolpracaz: ...

d) zastepstwo:  zaStepUJe: e
jest ZastePOWANY PIZEZ:  .ev.vvviviertireeiianeranieanaenaaennn,

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

A) OgOINe:

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

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

b) SzczegOloWe: . .oii i,

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

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

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

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

3. Zakres uprawnien:

Q) UPOWAZIIEIEA. e nete it ettt te ettt ettt s aaeraa s eae et cananaanaas

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

B) KOOIAYNaCTa: oot i e e e e
........................................................................

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



C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcente:

8) KON I ZII8. ittt e e

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

D) POZAdane: oo e

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

2. Praktyka zawodowa:

) B 0] =T o74 U= H

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

D) POZAAANA: o e

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. Uprawnienia:

B) KON B ZNE. i e

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

b) pozadane: .. ............. oo N, B

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

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

A) USLAWY . ittt e e e e e e a e

...........................................................................
o) I8 e Tty
...........................................................................
...........................................................................

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

5. Znajomos¢ pozostalych zagadnien:

YO L o7 o - IO URUPPIS

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

D) pozadana: ... e



6. Cechy osobowosci (00 — konieczne, 0o — pozadane)

00 uczeiwosé N0 zyczliwosé

0o komunikatywnosé D0 otwarto$é

0o punktualnosé oo samodzielnosé

00 solidnosé 00 kreatywnosé

oo wysoka kultura osobista oo che¢ podnoszenia

00 inicjatywa 1 pomystowos¢ kwalifikac)i zawodowych
oo dyspozycyjnosé 0o gotowosé stuzenia gminie
00 zaangazowanie 1 jej mieszkancom

o0 odpowiedzialnosé INNEIO0 veeiieeniiiinnne
00 odpornosé na stres 0] O

7. Umiejetnosci (00 — konieczne, 00 — pozadane)

oo obstuga komputera Do umiejetnosé pracy w
00 srodowisko Windows zespole
0o Microsoft Word 00 umiejetnosé negocjacyl
oo Microsoft Excel CO umiejetnosc redagowania
0O programy graficzne pism
oo tworzenie stton WWW 00 umiejetnosé logicznego
Inne: 00 ..ovvvvivivieeiiinninnen. my$lenia
] OO oD umiejetnos$é stosowania
oo obstuga urzadzen biurowych przepisé6w prawnych
0o prawo jazdy 00 znajomosé jezykow
obcych
Inne: 0O .oovvvvvviiniiiniiiennn,
OO tieeeeeeionnerieaennanens

Opis stanowiska sporzadzit:

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

[mte¢ i nazwisko podpis i pieczatka

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



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym

na Kierownicze stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Zarzadzenie Nr ...............
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
zdmia ..o,

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej ds. naboru na stanowisko urzednicze
/Kierownicze stanowisko urzednicze/ ...................cciiieeee. W Wydziale
........................... Urz¢du Miejskiego w Makowie Mazowieckim,

Na podstawie art.. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng ds. naboru na stanowisko urzednicze /kierownicze

stanowisko urzednicze/ .........civiiiiiiin. W Wydziale Lo e
Urzedu Miejskiego w Mak0w1e Mazow:ecklm w nastepujacym skladzie:

I} e, - Przewodniczacy Komisji
P S - Sekretarz Komisji
B) R - - «EEEEEEEEETET. - o - Czlonek Komisji

§2

Do zadan Komisji nalezy przeprowadzenie naboru na w/w stanowisko.
§3

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury na w/w stanowisko.
§ 4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam ..........o.ceeuieenna., Miasta Makow Mazowiecki.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym

na kierownicze stanowisko urz¢dnicze w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Makdéw Mazowiecki, dnia.......oo...... L.

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

pieczatka Urzedu

INFORMACJA O KANDYDATACH NA

STANOWISKO....oiiiiiiiiieiiiiiiiieinvean.
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE ZAWARTE W OGLOSZENIU O NABORZE

W wyniku ogloszenia o naborze na w/wym. stanowisko dokumenty aplikacyjne ztozyto .... Kandydai6éw.
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

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

3. ...........................................

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

dokonata wstepnej analizy ofert pod katem ich adekwatnosci do wymogéw zawartych w ogloszeniu.
W jej wyniku ostatniego etapu postepowania kwalifikacyjnego/ rozmowy kwalifikacyjnej/ dopuszczeni zostali
nastepujgcy kandydaci:

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

......................................................................................
......................................................................................
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

E.h-lhl.a-)M—

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

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

Przewodniczacy Komisji



Zalaczntk Nr 5 do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze. w tym

na kierownicze stanowisko urz¢dnicze w
Urzgdzie Migjskim w Makowic Mazowicckim

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

{nazwa stanowiska pracy}
w Urzg¢dzie Micjskim w Makowie Mazowieckim

ul. Moniuszki 6

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyze) wymienione stanowisko pracy aplikacje zlozylo
... (1los¢ aplikacji) kandydatow, w tym wymagania formalne spetnifo ..... kandydatow.

2. Komisja w skiadzic:

3. Po dokonaniu selekeji aplikacyt zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki 2z dma ... wybrano nastgpwjacych  kandydatow,
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu ¢ naborze:

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki Suma

rOZmowy punktdw
[

2

3

4

§

4. Uzasadnienie wyboru:

5. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych ....... kandydatow zakwalifikowanych,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego / rozmowy kwalilikacyjnej.

Protokoét sporzadzit/a

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

(data. nazwisko 1 g pracownika) Zarwierdzi?

(podpis 1 preczed Burmistrza Jub
0s0by upowaznionej}

Podpisy czlonkéw Komisji:



Zaigcznik Nr 6 do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym

na kierownicze stanowisko urzednicze w
Urzedzie Migjskim w Makowie Mazowieckim

INFOMACJA 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 1 nie rozstrzygnig¢to naboru na to stanowisko.

Uzasadnienie:

ClSKSEeReNs o % 4 5 @ Sika = SNsoEoioNs s m shsl s SRsASLiNcIolels seia s s SReke s SRclelekcncots s s ss mduls aRSIokiln s s s % 4fshr's s s = sloiea's s ks shslsEelsialsissiesieisals
. S CXle A[E36 © SISHCLs ® SRAl ARSIS - & A[ske & SEila s s 4 %4 MRSIANCLM §aNaNaEsRel ARiis o s [k s SKaleds s A s B AlSlefcis aists s mEale s s s b= s s Sksiaisisicailsesiaisis
.........................................
N CIEY cooo B oo oPERERC coc oo ooan R P 0 0 0000 0 50 0 0P 0 00 0 0 000 000 NREEE <
{data, podpis osoby upowaznionej) {Piecze¢ i podpis Burmistrza Miasta)



Zakgcznik Nr 6a do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym

na kierownicze stanowisko urzgdnicze w
Urzedzie Migjskim w Makowie Mazowieckim

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

(nazwa stanowiska pracy}

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

(imie i nazwisko)
ZamieszKal/a W ..o e
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

{Pieczed i podpis Burmistrza Miasta)



