Zarządzenie Nr 78/05

Burmistrza Miasta Wojkowice

z dnia 1 września 2005 roku

w sprawie ustalenia zasad naboru kandydatów na wolne stanowiska 
w Urzędzie Miasta Wojkowice.

Na podstawie art. 4 pkt. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych ( tj. Dz. U. z 2001 roku nr 142 poz.1593 ze zmianami)

Zarządzam:

§ 1

Celem zagwarantowania równego dostępu do stanowisk pracy w Urzędzie Miasta Wojkowice opartego na zasadzie otwartości i konkurencyjności wprowadzam procedury naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze.

§ 2

Zasady naboru i weryfikacji kandydatów na stanowiska kierownicze w oparciu 
o kryterium fachowości określa załącznik Nr 1 do zarządzenia. 

§ 3

Zasady naboru i weryfikacji kandydatów na pozostałe stanowiska w oparciu 
o kryterium fachowości określa załącznik Nr 2 do zarządzenia. 

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Burmistrza 

Nr 78/05 z dnia 1 września 2005 r.

Zasady naboru i weryfikacji kandydatów na kierownicze stanowiska 
w Urzędzie Miasta Wojkowice
§ 1. Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2001 roku nr 142 poz.1593 ze zmianami).

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 11 lutego 2003 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 33, poz. 264 z późniejszymi zmianami).

§ 2. Wykaz skrótów.

1. Urząd - Urząd Miasta Wojkowice.

2. Biuletyn - Biuletyn Informacji Publicznej.

3. Wydział Organizacyjny - Wydział Organizacyjno-Prawny i Kadr.

4. Komisja - Komisja Konkursowa

§ 3. Zakres procedury.

1. Niniejszą procedurą objęte jest każde wolne kierownicze stanowisko w Urzędzie. 

2. Burmistrz może odstąpić od przeprowadzania procedury, jeśli zatrudnienie na danym stanowisku związane jest z awansem lub przesunięciem pracowników w ramach Urzędu, dotyczy zmian reorganizacyjnych, zatrudnienia zastępcy burmistrza oraz na stanowisku w drodze powołania.
§ 3 a. Właściciel procedury.

Właścicielem procedury odpowiedzialnym za jej aktualizację jest Sekretarz Miasta”

§ 4. Przygotowanie rekrutacji.

Sekretarz Miasta przedstawia Burmistrzowi do akceptacji:

1. Opis stanowiska, na które prowadzony jest nabór zgodnie z załącznikiem nr 1 oraz zestaw wymagań dla kandydata zgodnie z załącznikiem nr 2.

2. Projekt ogłoszenia o naborze kandydatów wg wzoru stanowiącego załącznik nr 3. 

3. Projekt kryteriów, jakie będą stosowane do wyłonienia kandydatów do rozmowy kwalifikacyjnej.

4. pakiet informacyjny dla kandydatów, który zawiera: opis stanowiska pracy, zestaw wymagań dla kandydata oraz kwestionariusz personalny kandydata określony w załączniku nr 4.

§ 5. Ogłoszenie o naborze kandydatów.

1. Ogłoszenie o naborze kandydatów podaje się do publicznej wiadomości poprzez:

a) opublikowanie w Biuletynie

b) umieszczenie na tablicy ogłoszeń urzędu,
c) w uzasadnionych przypadkach dodatkowo w ogłoszeniu prasowym bądź zgłoszenie w Powiatowym Urzędzie Pracy.
2. Termin składanie dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 14 dni od dnia jego publikacji w Biuletynie. 
§ 6. Powołanie komisji konkursowej.

1. Do przeprowadzenia rekrutacji, powołuje się komisję w skład, której wchodzą:

a) Burmistrz

b) Zastępca Burmistrza;

c) Sekretarz;

d) Skarbnik

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz może uzupełnić skład komisji o dodatkową osobę (eksperta) posiadającą niezbędne kwalifikacje, wiedzę i doświadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.
3. W przypadku złożenia dokumentów przez kandydata mającego powiązania rodzinne, osobiste bądź inne mogące podważyć bezstronność oceny Burmistrz odwołuje członka komisji konkursowej z chwilą powzięcia wiadomości o zaistniałych powiązaniach
§ 7. Rekrutacja kandydatów.

1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze Komisja dokonuje wstępnej selekcji złożonych ofert pod względem wymogów formalnych i sporządza listę kandydatów ubiegających się o pracę zawierającą imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego.

2. Listę kandydatów spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze upowszechnia się w Biuletynie.

3. Komisja ustala listę nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, które zostaną zaproszone na rozmowy kwalifikacyjne.

4. Wydział Organizacyjny powiadamia wybranych kandydatów o czasie i miejscu prowadzonych rozmów kwalifikacyjnych. 
5. Każdy kandydat uczestniczący w procesie rekrutacji, który nie został zakwalifikowany do rozmowy kwalifikacyjnej otrzymuje podziękowania za udział i zgłoszenie swojej kandydatury oraz informację zwrotną na temat wyników spełnienia poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze.
§ 8. Rozmowa kwalifikacyjna.

1. Komisja odpowiedzialna jest za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniającej kandydata. 
2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest ocena kandydata według wcześniej zatwierdzonych kryteriów. Ocena jest dokumentowana i podpisywana przez wszystkich oceniających.

3. Ocena kandydatów ubiegających się o stanowisko urzędnicze prowadzona jest metodą punktową po zakończonych rozmowach kwalifikacyjnych wg skali 5 stopniowej od 1 do 5.
a) 5 pkt – w pełni odpowiada oczekiwaniom

b) 4 pkt – spełnia oczekiwania w stopniu dobrym

c) 3 pkt – spełnia oczekiwania w stopniu zadawalającym

d) 2 pkt – spełnia oczekiwania tylko częściowo

e) 1 pkt – nie odpowiada oczekiwaniom

4. Każde kryterium należy oceniać oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatów odpowiedzi na zadane pytania. 

5. Wszystkim kandydatom należy zadać te same lub podobne pytania.

6. Indywidualne wyniki oceny kandydatów sporządza się na formularzu „Karta oceny spełnienia wymagań” stanowiącym załącznik nr 5.

7. W przypadku wymagania od kandydata znajomości języka obcego część rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadza się w tym języku.

§ 9. Wybór kandydata.

1. Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu „Karta rekrutacyjna” stanowiącym załącznik nr 6 na podstawie „Karty oceny spełnienia wymagań”.

2. Kandydat, który uzyskał największą ilość punktów zostaje wybrany do zatrudnienia.

3. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktów przez więcej niż jednego kandydata, Burmistrz po dodatkowej konsultacji z komisją dokonuje ostatecznego wyboru.

4. W przypadku rezygnacji z chęci podjęcia pracy przez kandydata, który uzyskał największą liczbę punktów, do zatrudnienia wybiera się kolejnego kandydata, wg największej liczby punktów. Jeśli kolejny kandydat zrezygnuje i nie udaje się skutecznie zakończyć procesu naboru, ogłasza się kolejny nabór.

5. Wydział Organizacyjny zawiadamia telefonicznie wybranego kandydata o przyjęciu jego oferty.

6. Z przeprowadzonego naboru sporządza się protokół zawierający w szczególności:

a) określenie stanowiska urzędniczego, na które prowadzony był nabór, 

b) liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze.

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 10. Podanie do publicznej wiadomości wyniku naboru.

1. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Informacja, o której mowa w punkcie 1 zawiera:

a) nazwę i adres jednostki

b) określenie stanowiska urzędniczego

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego.

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.
3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie i na tablicy ogłoszeń Urzędu przez okres, co najmniej 3 miesięcy.

§ 11. Postanowienia końcowe.

1. Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji przechowywane są w Wydziale Organizacyjnym i przekazywane do archiwum zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

2. Wykaz załączników do niniejszej instrukcji:

a) Opis stanowiska pracy






zał nr 1;

b) Zakres wymagań na stanowisku





zał nr 2;

c) Ogłoszenia o naborze kandydata





zał nr 3;

d) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
zał nr 4; 

e) Karta oceny spełnienia wymagań





zał nr 5;

f) Karta rekrutacyjna 







zał nr 6.

Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Burmistrza 

Nr 78/05 z dnia 1 września 2005 r.

Zasady naboru i weryfikacji kandydatów na merytoryczne stanowiska 
w Urzędzie Miasta Wojkowice

§ 1. Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2001 roku nr 142 poz.1593 ze zmianami).

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 11 lutego 2003 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 33, poz. 264 z późniejszymi zmianami).

§ 2. Wykaz skrótów.

1. Urząd - Urząd Miasta Wojkowice.

2. Biuletyn - Biuletyn Informacji Publicznej

3. Wydział Organizacyjny - Wydział Organizacyjno-Prawny i Kadr

4. Naczelnik - Naczelnik Wydziału, kierownik komórki organizacyjnej 

5. Komisja - Komisja Konkursowa

§ 3. Zakres procedury.

1. W Urzędzie każde wolne merytoryczne stanowisko urzędnicze objęte jest procedurą naboru. Wyjątek stanowią pracownicy obsługi, którzy są zatrudniani z pominięciem procedury.

2.  Burmistrz może odstąpić od przeprowadzania procedury, jeśli zatrudnienie na danym stanowisku związane jest z awansem, przesunięciem pracowników w ramach Urzędu lub dotyczy zmian reorganizacyjnych.
3. W przypadku prowadzenia naboru pracowników w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych oraz wolontariuszy, informację wraz ze szczegółowymi zasadami rekrutacji podaje się do publicznej wiadomości na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta i stronie internetowej Biuletynu. 

4. Nabór na stanowiska nie urzędnicze prowadzi się z zastosowaniem uproszczonego trybu polegającego na przyjmowaniu podań o zatrudnienie.
§ 3 a. „Właściciel procedury.

Właścicielem procedury odpowiedzialnym za jej aktualizację jest Sekretarz Miasta”

§ 4. Tryb zgłaszania wakatu.

1. Potrzebę zatrudnienia pracownika zgłasza naczelnik wydziału na podstawie wniosku wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy bądź zatrudnienia na powstałym wakacie. W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wiąże się z koniecznością utworzenia nowego stanowiska pracy, zgłoszenie powinno zawierać opis zadań dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy. Zgłoszenie następuje nie później niż w terminie 3 m-cy przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach losowych ww. termin nie obowiązuje.

2. Sekretarz w oparciu o analizę przeprowadzoną przez Naczelnika Wydziału Organizacyjnego oraz naczelnika Wydziału, do którego przeprowadzany jest nabór, dokonuje analizy stanowiska pracy, weryfikuje zasadność zgłoszenia potrzeby zatrudnienia oraz ustala z Burmistrzem rodzaj oferowanego zatrudnienia i możliwości finansowe zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest możliwość wewnętrznych przesunięć na istniejących stanowiskach pracy. Wynik oceny jest zapisywany na zgłoszeniu potrzeby zatrudnienia i przedstawiany burmistrzowi do zatwierdzenia. 
§ 5. Przygotowanie rekrutacji.

1. Naczelnik wydziału dokonuje opisu stanowiska pracy na formularzu stanowiącym załącznik nr 1 oraz określa charakterystykę wymagań stanowiska pracy na formularzu stanowiącym załącznik nr 2.

2. Naczelnik Wydziału Organizacyjnego wspólnie z naczelnikiem wydziału:

a. ustalają treść ogłoszenia o naborze kandydata wg wzoru stanowiącego załączniki nr 3. 

b. określają kryteria, jakie będą stosowane do wyłonienia kandydatów do rozmowy kwalifikacyjnej.

c. przygotowują pakiet informacyjny dla kandydatów, który zawiera opis stanowiska pracy, zestaw wymagań dla kandydata, kwestionariusz personalny kandydata określony w załączniku nr 4.

3. Ostatecznej akceptacji materiałów, o których mowa w punktach 1 i 2 dokonuje Burmistrz.

§ 6. Ogłoszenie o naborze kandydatów.

1. Ogłoszenie o naborze kandydatów podaje się do publicznej wiadomości poprzez:

a. opublikowanie w Biuletynie,

b. umieszczenie na tablicy ogłoszeń urzędu,
c. w uzasadnionych przypadkach dodatkowo w ogłoszeniu prasowym bądź zgłoszenie 
w Powiatowym Urzędzie Pracy

2. Termin do składanie dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być krótszy niż 14 dni od dnia jego publikacji w Biuletynie.
3. W przypadku złożenia dokumentów przez kandydata mającego powiązania rodzinne, osobiste bądź inne mogące podważyć bezstronność oceny Burmistrz odwołuje członka komisji konkursowej z chwilą powzięcia wiadomości o zaistniałych powiązaniach.
§ 7. Powołanie komisji konkursowej.

1. Do przeprowadzenia rekrutacji, powołuje się komisję w skład, której wchodzą:

a. Burmistrz lub Zastępca Burmistrza;

b. Sekretarz;

c. Naczelnik Wydziału, do którego przeprowadza się nabór;

d. Pracownik ds. kadr.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz może uzupełnić skład komisji o dodatkową osobę (eksperta) posiadającą niezbędne kwalifikacje wiedzę i doświadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.
§ 8. Rekrutacja kandydatów.

1. Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze Komisja dokonuje wstępnej selekcji złożonych ofert pod względem wymogów formalnych i sporządza listę kandydatów ubiegających się o pracę zawierającą imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego.

2. Listę kandydatów spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze upowszechnia się w Biuletynie.

3. Komisja ustala listę nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, które zostaną zaproszone na rozmowy kwalifikacyjne.

4. Wydział Organizacyjny powiadamia wybranych kandydatów o czasie i miejscu prowadzonych rozmów kwalifikacyjnych. 
5. Każdy kandydat uczestniczący w procesie rekrutacji, który nie został zakwalifikowany do rozmowy kwalifikacyjnej otrzymuje podziękowania za udział i zgłoszenie swojej kandydatury oraz informację zwrotną na temat wyników spełnienia poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze.”

§ 9. Rozmowa kwalifikacyjna.

1. Komisja odpowiedzialna jest za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniającej kandydata. 
2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest ocena kandydata według wcześniej zatwierdzonych kryteriów. Ocena jest dokumentowana i podpisywana przez wszystkich oceniających.

3. Ocena kandydatów ubiegających się o stanowisko urzędnicze prowadzona jest metodą punktową po zakończonych rozmowach kwalifikacyjnych wg skali 5 stopniowej od 1 do 5.
a. 5 pkt – w pełni odpowiada oczekiwaniom

b. 4 pkt – spełnia oczekiwania w stopniu dobrym

c. 3 pkt – spełnia oczekiwania w stopniu zadawalającym

d. 2 pkt – spełnia oczekiwania tylko częściowo

e. 1 pkt – nie odpowiada oczekiwaniom

4. Każde kryterium należy oceniać oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatów odpowiedzi na zadane pytania. 

5. Wszystkim kandydatom należy zadać te same lub podobne pytania.

6. Indywidualne wyniki oceny kandydatów sporządza się na formularzu „Karta oceny spełnienia wymagań” stanowiącym załącznik nr 5.

7. W przypadku wymagania od kandydata znajomości języka obcego część rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadza się w tym języku.

§ 10. Wybór kandydata.

1. Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu „Karta rekrutacyjna” stanowiącym załącznik nr 6 na podstawie „Karty oceny spełnienia wymagań”.

2. Kandydat, który uzyskał największą ilość punktów zostaje wybrany do zatrudnienia.

3. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktów przez więcej niż jednego kandydata, Burmistrz po dodatkowej konsultacji z komisją dokonuje ostatecznego wyboru.

4. W przypadku rezygnacji z chęci podjęcia pracy przez kandydata, który uzyskał największą liczbę punktów, do zatrudnienia wybiera się kolejnego kandydata, wg największej liczby punktów. Jeśli kolejny kandydat zrezygnuje i nie udaje się skutecznie zakończyć procesu naboru, ogłasza się kolejny nabór.

5. Wydział Organizacyjny zawiadamia telefonicznie wybranego kandydata o przyjęciu jego oferty.

6. Z przeprowadzonego naboru sporządza się protokół zawierający w szczególności:

a. określenie stanowiska urzędniczego, na które prowadzony był nabór, 

b. liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze.

c. informację o zastosowanych metodach i technikach naboru.

d. uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 11. Podanie do publicznej wiadomości wyniku naboru.

1. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Informacja, o której mowa w punkcie 1 zawiera:

a. nazwę i adres jednostki

b. określenie stanowiska urzędniczego

c. imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego.
d. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.
3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie i na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta przez okres co najmniej 3 miesięcy.

§ 12. Postanowienia końcowe.

1. Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji przechowywane są w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr i przekazywane do archiwum zakładowego zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

2. Wykaz załączników do niniejszej instrukcji:

a. Opis stanowiska pracy
 


zał nr 1;

b. Charakterystykę wymagań na stanowisko
zał nr 2;

c. Ogłoszenia o naborze kandydata
 
zał nr 3;

d. Kwestionariusz personalny kandydata

zał nr 4; 

e. Karta oceny spełnienia wymagań

zał nr 5;

f. Karta rekrutacyjna 



zał nr 6.

Załącznik nr 1

	OPIS STANOWISKA PRACY


	1
	Stanowisko
	

	2
	Miejsce w strukturze organizacyjnej
	

	3
	Krótka charakterystyka i cel istnienia stanowiska
	

	4
	Obowiązki podstawowe
	

	5
	Obowiązki dodatkowe
	

	6
	Zakres uprawnień
	

	7
	Wymagana znajomość przepisów prawa
	

	8
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	


Załącznik nr 2

	ZAKRES WYMAGAŃ NA STANOWISKU


	1
	Wykształcenie (poziom i kierunek)

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:



	2
	Praktyka

	
	Konieczna:



	
	Pożądana:



	3
	Umiejętności

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:



	4
	Cechy osobowości

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:



	4
	Predyspozycje

	
	Konieczne:



	
	Pożądane:




Załącznik nr 3

Urząd Miasta w Wojkowicach

ul. Jana III Sobieskiego 290 a
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko
……………………………..…………………….

Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.:

· …

· …

· …

Wymagane kwalifikacje:

· …

· …

· …

Mile widziane będą:

· …

· …

· …

Wykaz dokumentów, które powinna zawierać oferta:

· list motywacyjny 

· kwestionariusz personalny wraz z aktualnym zdjęciem.

· kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie oraz ukończone kursy i szkolenia

Oferty prosimy przesyłać na adres:

Urząd Miasta Wojkowice

ul. Jana III Sobieskiego 290 a,  42-580 Wojkowice

lub dostarczyć do sekretariatu Urzędu pok. Nr 11 w nieprzekraczalnym terminie do…………

· Szczegółowych informacji udziela ……………………………………., tel. (032) 769-50-66

· Pakiet materiałów informacyjnych zawierający opis stanowiska pracy, charakterystykę wymagań na stanowisku oraz kwestionariusz personalny kandydata do pobrania ze strony internetowej WWW.wojkowice.4bip.pl (zakładka rekrutacja pracowników) bądź w Urzędzie Miasta pok. Nr 14.

· Do wysyłanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133 poz. 883)”.

Załącznik nr 4
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko
…
2. Imiona rodziców

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wykształcenie………………………………………………………………………………………………………
(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

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

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)
7. Wykształcenie uzupełniające


……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………
(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia


……………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………
(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania ……………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)
10. Oświadczam, że pozostaję/nie pozostaję* w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy.
11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1—4 są zgodne z dowodem osobistym seria
nr

wydanym przez

lub innym dowodem tożsamości


……………………………………………………

                   (miejscowość i data)                                                                             …………………………………………………………
                                                                                                                                           (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
*  Właściwe podkreślić.
Załącznik nr 5

	KARTA OCENY SPEŁNIENIA WYMAGAŃ


	Lp.
	Kryteria
	K1
	K2
	K3
	K4
	K5

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	Suma punktów
	
	
	
	
	


Skala ocen od 1 do 5 (1 – najniższa, 5 – najwyższa).

…………………………………………….

/podpis oceniającego/

Załącznik nr 6

	KARTA REKRUTACJI


	Nazwa stanowiska, na które prowadzona jest rekrutacja:
	

	Skład osobowy Komisji:
	Przewodniczący:
	

	
	Członkowie:
	

	
	
	

	
	
	

	Kandydaci zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną:
	Imię i Nazwisko
	Symbol kandydata

	
	
	K1

	
	
	K2

	
	
	K3

	
	
	K4

	
	
	K5

	

	Ocena spełnienia wymagań 

	Kryteria
	K1
	K2
	K3
	K4
	K5

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	Suma punktów
	
	
	
	
	


Skala ocen od 1 do 5 (1 – najniższa, 5 – najwyższa).

	Kandydat, który uzyskał najwyższą ilość punktów (proponowany do zatrudnienia)

	Imię i Nazwisko
	Suma punktów

	
	

	
	


………………………………



……………………….……………………………..

  
       Data





Podpis Przewodniczącego Komisji 

Stanowisko Burmistrza:

	(
Zatwierdzam wybór.

(
Przeprowadzić kolejny nabór
	Podpis Burmistrza
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