Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 62/2024
Burmistrza Miasta towicza
z dnia 19 lutego 2024r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W £tOWICZU
oraz
KIEROWNIKOW (DYREKTOROW) MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
i ZAKLADOW BUDZETOWYCH
z wyjatkiem SZKOt i PRZEDSZKOLI

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w Urzedzie Miejskim w towiczu na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy, z wyfgczeniem stanowisk z wyboru,
powotania oraz stanowisk pomocniczych i obstugi, stanowisk obsadzanych w ramach naboru
wewnetrznego — wewnetrznej rekrutacji i zatrudnienia na zastepstwo pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Postanowienia Regulaminu majg odpowiednio zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych i zaktadéw budzetowych Miasta towicza,
o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu oraz kierownikow
gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych z wyjatkiem szkét i przedszkoli.
Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta towicza.

Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w towiczu, Plac Stary Rynek 1, 99-400 towicz.

BIP - oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w towiczu.

Naborze — oznacza to procedure zmierzajagcg do obsady wolnego stanowiska

urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego w Urzedzie Miejskim

w towiczu oraz w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych Miasta towicza.

6. Ogtoszenie o naborze — oznacza to ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
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Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz:
a) z witasnej inicjatywy na stanowisko kierownika (dyrektora) miejskiej jednostki
organizacyjnej i zaktadu budzetowego oraz na stanowisko Naczelnika Wydziatu;
b) na wniosek o zatrudnienie nowego pracownika ztozony przez Naczelnika
Wydziatu.
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Wz6r wniosku o zatrudnienie nowego pracownika stanowi Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Naczelnik Wydziatu jest zobligowany do przedtozenia do akceptacji Burmistrzowi
projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

Projekt opisu stanowiska na wakujgce stanowisko kierownika (dyrektora) miejskiej
jednostki organizacyjnej i zaktadu budzetowego przygotowuje Sekretarz Miasta wraz
z Naczelnikiem Wydziatu merytorycznie nadzorujgcym prace danej jednostki lub
zaktadu.

Projekt opisu stanowiska na wakujgce stanowisko Naczelnika Wydziatu przygotowuje
Sekretarz Miasta.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 3, zawiera:

a) okreslenie szczegétowych wymogdéw kwalifikacyjnych, tj.: wymagane
wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, predyspozycje
osobowosciowe jakie musi posiadac osoba zajmujgca dane stanowisko;

b) okreslenie wymagan niezbednych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem;

c) dokfadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu odpowiedzialnosci i obowigzkdédw obcigzajacych
zajmujgcego to stanowisko;

d) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku oraz o niezbednym
brakujgcym wyposazeniu stanowiska pracy;

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzdr opisu stanowiska pracy stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Zgoda Burmistrza jest rownoznaczna z akceptacjg opisu stanowiska pracy
i powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziat Il
Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie.

| etap naboru - sprawdzenie dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem kompletnosci
i zgodnosci z wymaganiami ogtoszonego naboru bez udziatu kandydatéw.

Il etap naboru — selekcja koricowa kandydatow, merytoryczna ocena kandydatéw
podczas rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku duzej liczby kandydatéw przed
rozmowag kwalifikacyjng przeprowadzony moze by¢ test kompetencyjny.

Wytonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie przez Burmistrza decyzji o zatrudnieniu.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Podpisanie umowy o prace lub ogtoszenie o nierozstrzygnieciu naboru.

Rozdziat Ill
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu.



2. Ogtoszenie o naborze mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych miejscach, m.in.
w prasie, urzedach pracy.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

4. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;
c) miejsce pracy;
d) liczbe etatéw;
e) proponowany termin zatrudnienia;
f) date ogtoszenia naboru;
g) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
h) wskazanie zakresu zdan wykonywanych na stanowisku;
i) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
j) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;
k) wskazanie wymaganych dokumentéw;
[) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;
t) przebieg naboru i informacje dotyczace naboru;
m) wskazanie innych dodatkowych dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
naborem.

5. Wzér ogtoszenia o naborze stanowi zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

1. Komisja rekrutacyjna sktada sie z co najmniej trzech oséb wskazanych przez
Burmistrza, w tym kazdorazowo w sktad Komisji powotywany jest Sekretarz Miasta lub
osoba przez niego wyznaczona, Naczelnik Wydziatu zgtaszajgcego zapotrzebowanie na
pracownika lub Naczelnik Wydziatu merytorycznie nadzorujgcy prace jednostki lub
zaktadu, dla ktérych ogtoszono nabér na wakujgce stanowisko kierownika (dyrektora).

2. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

3. Komisja rekrutacyjna wszystkie czynnosci wykonuje w obecnosci co najmniej 2/3
sktadu Komisji.

4. Cztonkiem Komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ osoba, ktdra jest matzonkiem kandydata
lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje
wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci. Osoba taka podlega wytgczeniu ze
sktadu Komisji.

5. Whytaczenia ze sktadu Komisji rekrutacyjnej, o ktérym mowa w pkt. 4, dokonuje
Burmistrz. W miejsce osoby wytgczonej do Komisji zostaje powotana inna osoba.

6. Cztonek Komisji rekrutacyjnej sktada Oswiadczenie, ktorego wzér stanowi Zatgcznik nr
4 i Zatacznik nr 4a do Regulaminu.



Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne od oséb zainteresowanych pracg sktadane w formie pisemnej
moga by¢ przyjmowane tylko po publikacji ogtoszenia o naborze w terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Dokumentami aplikacyjnymi mogg by¢ (w zaleznosci od charakteru stanowiska):
a) Zyciorys (cv) z opisem przebiegu pracy zawodowej;
b) List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
c) Kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom Ilub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidow) oraz kserokopie innych dokumentéw
o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach;
d) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (Zatgcznik
nr 5 do Regulaminu);
e) Kserokopie swiadectw pracy;
f) Oswiadczenia kandydata:
- o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2i 3
ustawy o pracownikach samorzadowych (Zatacznik nr 6 do Regulaminu),
- o posiadaniu petnej zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych (Zatacznik nr 6 do Regulaminu),
- o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (Zatacznik nr 6 do
Regulaminu),
- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (Zatacznik nr 6 do Regulaminu),
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze (Zatacznik nr 7 do Regulaminu);
g) W przypadku osdb, ktére chca skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
podstawie art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;
h) inne dodatkowe dokumenty zwigzane z prowadzonym naborem.
Na zadanie Komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2 lit. ci e.
Wymagane dokumenty nalezy sktadaé:
a) w siedzibie Urzedu, w godzinach pracy Urzedu;
b) pocztg na adres Urzedu (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
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Dopuszcza sie sktadanie dokumentéw drogg elektroniczna.
W tym przypadku powinny byé zamieszczone skany wszystkich dokumentow
wyszczegdlnionych w ogtoszeniu o naborze potwierdzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze, zostang ztozone w innej formie niz okreslona w ogtoszeniu o naborze albo
zostang przestane drogg elektroniczng bez potwierdzenia kwalifikowanym podpisem
elektronicznym nie bedga rozpatrywane.



Rozdziat VI
| etap naboru - sprawdzenie dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami ogtoszonego naboru bez udziatu
kandydatow

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje
rekrutacyjng z dokumentami nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest ustalenie, ktérzy kandydaci spetniajg
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

4. Wz6r Formularza oceny formalnej oferty i spetnienia niezbednych wymagan stanowi
Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

5. Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spetniajg wymagan formalnych, zostang
powiadomieni drogg mailowg ewentualnie telefonicznie lub pisemnie o wynikach
oceny formalnej i o mozliwosci odbioru dokumentéw.

6. Wz6r potwierdzenie odbioru przez kandydata dokumentéw aplikacyjnych stanowi
Zatacznik nr 9 do Regulaminu.

7. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani drogg mailowa
ewentualnie telefonicznie lub pisemnie o spetnieniu wymogdéw formalnych oraz
0 wyznaczonym terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra moze by¢ poprzedzona
testem kompetencyjnym.

8. Termin powiadomienia kandydatéw o wynikach | etapu naboru kazdorazowo zostanie
okreslony w ogtoszeniu o naborze.

9. Z przeprowadzenia | etapu naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze
sporzgdza sie Protokét, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 10 do Regulaminu.

Rozdziat VII
Il etap naboru - selekcja koncowa kandydatow

1. Selekcja kornicowa kandydatéw polega na merytorycznej ocenie kandydatéw podczas
rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra moze by¢ poprzedzona testem kompetencyjnym.

2. Sekretarz Miasta oraz wnioskujgcy o nabdr lub osoba przez niego wyznaczona
wchodzgca w skfad Komisji rekrutacyjnej przygotowujg formularz rozmowy
kwalifikacyjnej i okreslajg kryteria (od najistotniejszego) w odniesieniu do wymogéw
dla kandydata lub opracowujg test kompetencyjny z kluczem odpowiedzi. Wzér
formularza rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

3. Sekretarz Miasta oraz wnioskujgcy o nabdr wspélnie z Komisjg rekrutacyjng okreslaja
minimalng liczbe punktéw otrzymanych z rozmowy kwalifikacyjnej lub okreslajg
wymagang liczbe punktéw, jakg powinien zdoby¢ kandydat, aby zaliczy¢ test
kompetencyjny.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i sprawdzenie spetnienia wymagan, predyspozycji i umiejetnosci
kandydata oraz weryfikacja informacji zawartych w przedtozonych dokumentach.

5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
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b) posiadang wiedze na temat Miasta towicza,

c) znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu,

d) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych

poprzednio przez kandydata,

e) cele zawodowe kandydata,

f) inne umiejetnosci majgce wptyw na prawidtowosé zatrudnienia.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna, ktéra dokonuje oceny
punktowej kazdego z kandydatéw.
Kazdy Cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 zgodnie z przygotowanym kazdorazowo
formularzem rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérym mowa w pkt.2.
Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza sie protokot, ktérego wzdér stanowi
Zatacznikiem nr 12 do Regulaminu.

Rozdziat VIII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

Po zakoriczeniu procedury naboru sporzadzony zostaje protokét.

Do protokotu z przeprowadzonego naboru zatgcza sie dokumenty zwigzane
z prowadzeniem naboru.

W?z6r protokotu stanowi Zatacznik nr 13 do Regulaminu.

Protokot z przeprowadzonego naboru przekazywany jest do Burmistrza.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

Komisja rekrutacyjna w toku Il etapu naboru wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Burmistrzowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej o ile znajduje sie w gronie osoéb, o ktérych mowa w pkt. 1.

W przypadku, gdy pierwsze miejsce zajmuje wiecej niz jeden kandydat, do zatrudnienia
rekomenduje sie kandydata, ktory w najwiekszym stopniu spetnit wymagania
okreslone przez osobe wnioskujgcg o zatrudnienie

Burmistrz po zapoznaniu sie z protokotem oraz rekomendacjg komisji rekrutacyjnej
podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub nierozstrzygnieciu naboru.

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sie niezwtocznie stosunek
pracy.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony (do 6 miesiecy)



z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z  ustawg
o pracownikach samorzadowych.

7. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$é¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod
czterech kolejnych najlepszych kandydatéw, ktérzy zostali rekomendowani do
zatrudnienia.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez jej umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz
opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy

2. Wzér informacji o wynikach wyboru stanowig Zataczniki nr 14 i nr 14a do Regulaminu.

Rozdziat XI
Sposadb postepowania z dokumentami kandydatow

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji korncowej kandydatéw — II
etapu naboru zostat wybrany do zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt
osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bedg wydawane bezposrednio
zainteresowanym, a w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w BIP,
z wytgczeniem 4 kolejnych najlepszych kandydatéw, ktérzy moga odbieraé¢ dokumenty
osobiscie lub w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru.

3. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposéb i w terminie okre$lonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Rozdziat XIl
Informacja o kandydatach

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

(WZOR)

Whiosek o zatrudnienie nowego pracownika

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanoWiIsKO ........ccccccvveeieeicciiee e,
W WYAZIale (JEANOSTCE) wuieieiiiiiiee ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e eanneeeeeeeennnns
Wolne stanowisko powstato w wyniku:

a) urlopu wychowawczego pracownika,

b) urlopu bezptatnego pracownika (urlop rozpoczyna sie z dniem ................ )
c) przejscia pracownika na emeryture, rente ( stosunek pracy powstaje
z dniem............. ),

d) powstania nowego stanowiska,

e) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

f) powstania innej niz wymieniona powyzej sytuacja (nalezy poda¢ przyczyne wakatu i
termin w jakim powinien zosta¢ zatrudniony nowy pracownik).*

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczed )

Zatgczniki:
Opis stanowiska pracy, ktdrego dotyczy rekrutacja wraz z zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku, ktorego dotyczy wniosek.

* nalezy okre$li¢ powstanie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy poprzez
podkreslenie wtasciwej opcji w pkt a —f.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

(WZOR)

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE - JEDNOSTCE

I.  INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
SEANOWISKO ittt e e ettt e e s e sttt e e e e s s bbb e e e e s e areaaeeesasenbbaeeeeennes
L LT AN - PP
ELat / WYMIAr CZASU PraCy woeevueeireeieerireeeeiireetenesiseetesesses s et aseses et esssas et asssessesessstessssnessesssssssenssns
Proponowana data zatrudni€Nia .......ceceeeieieie ettt et st s r s eenen
. MiEjSCE WYKONYWANIA PraCy ..eecerieiiiiieieieistesteeteceestessseesseeseseestestesneessasssesnnsssestessesnsessesssnnnnennes

uhwnNe

Il. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie ( charakter lub typ SZKOTY) «oocuvveeiiieeeee e
2. Wymagany profil (SPECJAIN0SE) .oouuriiieeeeieie e e
T T 111 11 1o =TSP PPPSOPRSRR
4. DOSWIadCZENIE ZAWOUOWE ......oooiiiiiiiiiiieiie ettt ettt e e e sne e s n e e e s enee e
5. PredyspozyCje OSODOWOSCIOWE .......uverieiiiiiieeeeeieiecccicirirrereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeanasarrereeeeeeeeaaeeenns

1.  WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
1. WYMagania NIEZBEANE.........uueiiireeeeeeeee e ee e e e e e e e e e s aaeeas

2. Wymagania dodatKOWE.... ...t e e e e e e e e s e e e e e e e e aeaeeeas

IV. OKRESLENIE ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU ORAZ WYNIKAJACE Z TEGO
TYTULU ODPOWIEDZIALNOSC | OBOWIAZKI

V1. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)
(WZOR)

Ogtoszenie Nr ............. o naborze na wolne stanowisko urzednicze W ........ccvverirverinniseninnne

(nazwa jednostki organizacyjnej)

BURMISTRZ MIASTA tOWICZA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze (nazwa stanowiska)

Nazwa i adres jednostki

Okreslenie stanowiska

Miejsce pracy

Etat

Proponowany termin
zatrudnienia

Warunki pracy

Data ogloszenia naboru

Termin sktadania dokumentow

Miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé:
1) w siedzibie Urzedu Miejskiego w towiczu, Plac Stary Rynek 1, 99-400
towicz (w godzinach pracy Urzedu);
2) poczta na adres Urzedu Miejskiego w towiczu, Plac Stary Rynek 1, 99-
400 towicz (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze

W tym przypadku powinny by¢ zamieszczone skany wszystkich
dokumentdéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu o naborze potwierdzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym
w ogtoszeniu o naborze, zostang ztozone w innej formie niz okreslona
w ogtoszeniu o naborze albo zostang przestane drogg elektroniczng bez
potwierdzenia kwalifikowanym podpisem elektronicznym nie bedg
rozpatrywane.

Wymagania niezbedne zwigzane
ze stanowiskiem

1) Obywatelstwo polskie. W przypadku oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego — dokument okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomosc jezyka polskiego.

2) Wyksztatcenie.......;

3) Kwalifikacje/do$wiadczenie zawodowe........ ;

4) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

5) Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) Nieposzlakowana opinia;

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe

Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku

Wymagane dokumenty

1) Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw) oraz kserokopie innych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach;
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4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do
pobrania ze strony internetowej www.bip.lowicz.eu w zakfadce:
»nabory na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w towiczu”;

5) Kserokopie Swiadectw pracy;

6) Oswiadczenia kandydata:

- o posiadanym obywatelstwie,

- 0 posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

- 0 niekaralnosci za umyslnie przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

do pobrania ze strony internetowej www.bip.lowicz.eu (w zakfadce

,nabory na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w towiczu”),

7) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé (jesli

dotyczy).

8) Inne dodatkowe dokumenty zwigzane z prowadzonym naborem:

Przebieg naboru
i informacje dotyczace naboru

1) Nabor zostanie przeprowadzony w dwadch etapach.

1. | etap polegaé bedzie na sprawdzeniu dokumentéow aplikacyjnych
pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami
ogtoszonego naboru bez udziatu kandydatow;

1.1 Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagan
formalnych zostang poinformowani ......ccceveivevveccinienn.
od dnia zakonczenia naboru o wynikach oceny formalnej
i o mozliwosci odbioru dokumentéow. W przypadku
nieodebrania dokumentdw, zostang one komisyjnie zniszczone
po uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji
o wynikach naboru w BIP;

1.2 Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne  zostang
poinformowani ......ccceeeeeevereceierieennnn od dnia zakorczenia
naboru o spetnieniu wymogdéw formalnych oraz o wyznaczonym
terminie rozmowy kwalifikacyjnej (testu kompetencyjnego).

2. lletap polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw podczas
rozmowy kwalifikacyjnej (moze by¢ test kompetencyjny).

2.1 Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w wyniku
naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych w dniu
zatrudnienia;

2.2 Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg
wydawane bezposrednio zainteresowanym, a w przypadku ich
nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru
w BIP, z wytgczeniem 4 kolejnych najlepszych kandydatéw,
ktorzy mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub w przypadku ich
nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktéry zostat
wytoniony w drodze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji  Publicznej  (www.bip.lowicz.eu) Urzedu Miejskiego
w towiczu i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w towiczu, Plac
Stary Rynek 1.

11



Informacja Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim

o wskazniku zatrudnienia oséb w towiczu w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w

niepetnosprawnych rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %/ byt nizszy niz
6%".

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

(WZOR)
OSWIADCZENIE
W zwigzku z naborem na wolne stanowisko urzednicze ........ccuuu....... z dnia ....... ,
nr ogftoszenia .............. oswiadczam, Zze nie pozostaje z zadnym 2z kandydatéw

w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co
do mojej bezstronnosci podczas oceniania ofert.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji
i danych osobowych kandydatéw przetwarzanych podczas postepowania rekrutacyjnego.

BOWICZ, AN oo e e e
Czytelny podpis osoby sktadajacej
oswiadczenie
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Zatacznik Nr 4a do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

(WZOR)
OSWIADCZENIE
W zwigzku z naborem na wolne stanowisko urzednicze ........c............. z dnia ...... ,
nr ogtoszenia ................. oswiadczam, ze pozostaje z .............. z kandydatow w takim stosunku

prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci podczas
oceniania ofert.

BOWICZ, NG i e
Czytelny podpis osoby sktadajacej
oswiadczenie
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

(WZOR)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi€ (IMioN@) i NAZWISKO ...eeeiieiiieiiiie e ettt tee e e e e s e e e erae e e ennaeeeenees

2. DAt UTOTZONIA ettt e e e e et e e e et e e s e et e e s e eeeseeeaesennaeseeeneeennnes

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia .......eceeeeeeeieiiicciciiiiiireeeeeeeeeee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. KWalifikacje ZQWOOWE ........uviiiiiiieeeeiee e e e e e e e e e e e

( kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy, uprawnienia, umiejetnosci
zawodowe)

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...

(WZOR)

(miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okre$lonymi w obowigzujgcej Ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych oraz swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za sktadanie
fatszywych zeznann wynikajgce z art. 233 kodeksu karnego oswiadczam, iz:

e posiadam obywatelstWo .......ccccceoeecciiiiiiiieieeeecces ,

e posiadam petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

e nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e brak jest przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

(podpis kandydata)
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...

(WZOR)
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz te, ktére s3 wymagane przepisami prawa

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajgcych poza wymagane
przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, (jak np. wizerunek,
zainteresowania, stan zdrowia):

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymagane
przepisami prawa, a podanych w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Miejski
w towiczu. Jestem $wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji,
podaje je dobrowolnie, aby zostaty uwzglednione przez Administratora w ocenie mojej
kandydatury.

podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. —
dalej RODO uprzejmie informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w towiczu jest
Burmistrz Miasta towicza, pl. Stary Rynek 1, 99-400 towicz.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail:
iod@um.lowicz.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.
4. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych odbywa sie w oparciu o:
e przepisy prawa pracy — Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 10 RODO — w zakresie wskazanym
w tych przepisach, jak niekaralnosé, czy informacja o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych),

e dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) — w zakresie danych
niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie bez
wptywu na dalszy proces rekrutacji.

5. Podane przez Panig/Pana dane osobowe przekazywane bedg tylko podmiotom upowaznionym na
podstawie przepiséw prawa, a takze podmiotom, ktérym na podstawie umowy powierzono przetwarzanie
danych osobowych. Ponadto dane w zwigzku z ogtoszeniem wynikédw naboru zostang opublikowane w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

7. Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego, dokumenty kandydata wybranego w naborze do
zatrudnienia zostang dofaczone do jego akt osobowych, a po ustaniu zatrudnienia bedg archiwizowane
przez okres okreslony w przepisach prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg wydane
bezposrednio zainteresowanym, a w przypadku ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w BIP, z wytgczeniem 4 kolejnych najlepszych
kandydatow, gdyz te dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata, ktéry wygrat nabdr. Dane osobowe nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw w zakresie imienia
i nazwiska oraz miejsca zamieszkania bedg wpisane do Protokotu z przeprowadzonego naboru na
stanowisko pracy. Dane osobowe wszystkich kandydatéw w zakresie imienia i nazwiska bedg wpisane do
innych dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem naboru. Protokotu z przeprowadzonego naboru na
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10.

11.

stanowisko pracy oraz pozostate dokumenty z przeprowadzonego naboru bedg przechowywane w celach
archiwalnych przez 5 lat.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do danych, do ich sprostowania, usuniecia, do ograniczenia ich
przetwarzania, do przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem (mozliwos¢ istnieje jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, a nie np. na
podstawie przepiséw uprawniajgcych administratora do przetwarzania tych danych).

Posiada Pani/Pan prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sie z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym
z profilowaniem.
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

(WZOR)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

FORMULARZ OCENY FORMALNEJ OFERTY | SPEENIENIA NIEZBEDNYCH WYMAGAN
Imie i nazwisko kandydata
Stanowisko

Wymagane dokumenty

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie lub innych
dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kserokopie swiadectw pracy

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych

Oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru

W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

WYKSZEatCenie ...ovevveeceeve e,

Kwalifikacje/doswiadczenie ZAWOAOWE .......c.cccceeveveeecreeeeeiereee e e eveeeee v e

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem (o ile zostaty zamieszczone
w ogtoszeniu o naborze)

(podp|5)



Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)
(WZOR)

towicz, dn. .cceveeeeeeeennes

(imie i nazwisko)

POTWIERDZENIE ODBIORU PRZEZ KANDYDATA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Potwierdzam odbiér dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przeze mnie w ramach
naboru na wolne stanowisko Urzednicze ........ccovvvveiecceece e e

Jednoczesnie potwierdzam  kompletno$¢ odebranych dokumentéw, ktére
ztozytem/am w zwigzku z naborem.

Data i podpis kandydata:
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Zatgcznik Nr 10 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

(WZOR)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO | ETAPU NABORU
KANDYDATA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki

Okreslenie stanowiska

Miejsce pracy

Etat

Data ogtoszenia naboru

Termin sktadania

dokumentow

Sktad Komisji rekrutacyjnej
W dniu ........... Komisja rekrutacyjna w ramach | etapu naboru dokonata otwarcia ofert oraz analizy
formalnej ztozonych dokumentdéw, aby potwierdzi¢ ich kompletnos¢ oraz zgodnos¢ z wymogami
naboru.

W wyniku analizy stwierdzono:
Oferta Imie i nazwisko kandydata | Spetnia Nie spetnia Uwagi

Do Il etapu naboru zaproszeni zostali kandydaci:

Podpisy cztonk@w Komisji s
podpis Przewodniczagcego Komisji
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Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)
(WZOR)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

FORMULARZ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Imie i nazwisko kandydata ......ccevevininiieccece
STANOWISKO

Ocena merytoryczna kwalifikacji kandydata w trakcie rozmowy:

Predyspozycje i umiejetnosci (w skali od 0 do 10):

Ocena konncowa w skali punktowej: ...

Oczekiwania finansowe kandydata: ..........cccceeeveveececcecnnnee zt
Staz pracy oraz inne niz zatrudnienie okresy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze
(NP. Praca W ZOSPOAISTWIE) c..ecvieiiiicece ettt st sttt e e e e e s e baesaes b aesaes et et arssrssnseneaneanes

Uwagi dotyczace kandydata:
Mocne strony Stabe strony

Ocena koncowa kandydata - stopien, w jakim kandydat spetnia wymogi kwalifikacyjne
(zaznaczy¢ wihasciwe):

1) bardzo dobry O
2) dobry O
3) wystarczajacy O
4) posiada pewne zalety, lecz z przewagg brakéw O

O

5) nie odpowiada oczekiwaniom

Rekomendacje: zatrudni¢ [ nie zatrudni¢ 0O

Data rozmowy rekrutacyjne]: v e e
( Podpis cztonka komisji)
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Zatgcznik Nr 12 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

(WZOR)

PROTOKOLt Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNE)

- Panig/Panem.........cccooeeuneee. ,
rozmowe kwalifikacyjng, ktorej celem byto sprawdzenie spetnienia wymagan, predyspozycji
i umiejetnosci oraz weryfikacja informacji zawartych w przedtozonych dokumentach.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna oceniata nastepujace predyspozycje
i umiejetnosci w skali od 0 do 10:

Pani/Pan ............
1. Ocena kornicowa w skali punktowej ....................
2. Ocena koncowa kandydata — stopien, w jakim kandydat spetnia wymogi kwalifikacyjne

Protokdt sporzadzit:

data i podpis pracownika

Podpisy cztonkéw Komisji
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Zatgcznik Nr 13 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

(WZOR)

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska) (nazwa jednostki )

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy wptyneto w wymaganym terminie
....................... ofert, w tym ...................... ofert spetnito wymagania formalne okreslone

w ogtoszeniu o naborze.

2. Nabdr przeprowadzita Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

B) e e
D)
C) e e

3. Wdniu ............. Komisja rekrutacyjna, w ramach | etapu naboru dokonata otwarcia ofert oraz
analizy formalnej ztozonych dokumentdw, aby potwierdzi¢ ich kompletnos¢ oraz zgodnosc
z wymogami naboru. Do nastepnego etapu naboru zakwalifikowato sie ...... kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne.

4. Wdniu ..ceeevrveennns w ramach |l etapu naboru zastosowano nastepujace metody naboru, tj.
test kompetencyjny/ rozmowe kwalifikacyjna. "

5. Po dokonaniu selekcji ofert w |ill etapie naboru pod katem spetnienia wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze za pomocg ww. metod naboru wybrano

....... najlepszych

kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych

w ogtoszeniu o naborze.

Minimalna liczba punktow ustalona dla kandydata do zatrudnienia

Liczba uzyskanych
punktow w wyniku Kandydat do ktérego
. maksymalna L
. . Miejsce testu . stosuje sie art. 13a ust.
Imie i nazwisko . . . punktacja
Oferta zamieszkania | kompetencyjnego/ . 2 ustawy o
kandydata - L mozliwa do .
(miejscowosc¢) | rozmowy Uzvskania pracownikach
kwalifikacyjnej” ¥ samorzad. tak/nie
1
2
3
4
5
6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Protokot sporzadzit: .......eooeviieiiiie e,
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Zatgczniki do protokotu:
a)
b)

Podpisy cztonkédw Komisji Rekrutacyijne;j:

Data: oo,

*) niepotrzebne skresli¢

(podpis Burmistrza)
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Zatgcznik Nr 14 do Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze (...)

towicz, dnia .....
(WZOR)

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

na wolne stanowisko urzednicze W .......ccccecevveevecnennee.
(nazwa jednostki organizacyjnej)

(okreslenie stanowiska)
Data publikacji ogtoszenia o naborze:
Termin sktadania/przesytania dokumentéw:

Burmistrz Miasta towicza informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww.
stanowisko urzednicze do zatrudnienia wybrana/y zostata/t

Pani/Pan ...ccooeeeeveieeieieeeeeee et
zamieszkata/ty ...

Uzasadnienie dokonanego wyboru

Informacje o wynikach naboru na ww. stanowisko upowszechnia sie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lowicz.eu) Urzedu Miejskiego w towiczu i na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w towiczu, pl. Stary Rynek 1.
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Zatgcznik Nr 14a do Regulaminu Naboru na
wolne stanowisko urzednicze (...)

towicz, dnia .....
(WZOR)

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

na wolne stanowisko urzednicze w .......cccceeevveevecueennee.
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

(okreslenie stanowiska)
Data publikacji ogtoszenia o naborze:
Termin sktadania/przesytania dokumentdw:

Burmistrz Miasta towicza informuje, ze nabdr na ww. stanowisko nie zostat rozstrzygniety

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

Informacje o wynikach naboru na ww. stanowisko upowszechnia sie stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lowicz.eu) Urzedu Miejskiego w towiczu i na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Miejskim w towiczu, pl. Stary Rynek 1.
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