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WEJSCIE: zapewnienie wlasciwej kadry urzedniczej w Urzedzie Gminy w Nowym
Duninowie

OPIS POSTEPOWANIA

Nabor na wolne stanowiska urzednicze w jednostce samorzadu terytorialnego reguluja
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458), zwanej dalej ,,ustawa”.

W Urze¢dzie Gminy Nowy Dunindéw, zwanym dalej ,,Urz¢gdem”, wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, zwane dalej ,,stanowiskiem
urzedniczym” jest objete procesem naboru. Wolne stanowisko urzednicze to stanowisko,
o ktorym mowa w art. 12 ustawy. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze
jest otwarty i konkurencyjny.

WEJSCIE: podjecie decyzji o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Czynnosci zwigzane z naborem na wolne stanowisko urzednicze wykonuje Sekretarz Gminy
Nowy Duninéw (zwany dalej ,Sekretarzem”). Wéjt Gminy Nowy Duninéw (zwany dalej
,Wajtem”) moze upowazni¢ inng osobe do wykonywania tych czynnosci.

2. Z wnioskiem o nabdr kandydata na wolne stanowisko urzednicze wystepuje kierownik
Referatu Urzedu po akceptacji Wojta Gminy. W przypadku, gdy przeprowadza sie nabdr na
kierownika referatu, z wnioskiem wystepuje Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

3. Sekretarz opiniuje wniosek, o ktérym mowa w pkt 2 pod wzgledem zgodnosci z polityka
kadrowa Urzedu oraz weryfikuje zasadno$¢ zgtoszenia potrzeby zatrudnienia pracownika.
Whioski zaakceptowane lub ztozone przez Sekretarza nie wymagajg opinii.

4. Sekretarz przekazuje wniosek o nabér kandydata do zatwierdzenia Wojtowi.

5. Formularz wniosku o nabdr kandydata stanowi zatgcznik nr 1 do procedury. Do wniosku
zatgcza sie karte opisu stanowiska pracy, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do procedury. W
przypadku braku opisu stanowiska pracy (nowo utworzone stanowisko pracy) kierownik
komarki organizacyjnej lub jego przetozony przed rozpoczeciem procedury naboru dokonuje
wspadlnie z pracownikiem referatu organizacyjnego — kadry opisu stanowiska.

I.LOGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Po zaopiniowaniu przez Sekretarza i podpisaniu przez Wodjta wniosku o nabdér kandydata
pracownik kadr, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy lub Wdjtem Gminy tresci ogtoszenia,
podaje je do publicznej wiadomosci.

2. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze podaje sie do publicznej
wiadomosci poprzez:

a) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu ( zwanym dalej ,,BIP Urzedu”),
b) umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
c) Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 3
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II. PRZYJMOWANIE OFERT PRACY NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1.

Oferta pracy powinna zawierac:

a) list motywacyjny,

b) CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do procedury
d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),

e) kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajgce
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania
stanowiska kierowniczego - w przypadku stanowisk kierowniczych,

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) (na kwestionariuszu osobowym),

i) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

j) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

k) Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja opréocz dokumentow
wymienionych w ust. 2 pkt 1 — 9 autorska propozycj¢ pracy w danej komorce lub
jednostce organizacyjnej oraz o§wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem
petienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktorym w ustawie o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Oferty pracy sktada sie w Sekretariacie Urzedu Gminy lub za posrednictwem poczty. Oferty

przekazywane sg do Referatu Organizacyjnego.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw

dokumentodw, o ktérych mowa w pkt 1 ppktdi e.

Do naboru dopuszczeni sa wyltacznie ci kandydaci, ktorzy ztozyli w terminie dokumenty

wymagane na wolne stanowisko urzednicze i speliaja wszystkie wymagania okreslone w

ogloszeniu o naborze.

ITII. ORGANIZACJA NABORU I PRZEPROWADZENIE KONKURSU

l.

2.

Komisj¢ Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem pelionych w niej funkcji) powoluje

Wojt Gminy Nowy Dunindéw

1)
2)
3)
4)

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
Wojt lub osoba przez niego upowazniona,
przetozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska
Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu
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5) inne osoby wskazane przez Wajta, a w przypadku Kierownika referatu

Lo

wylaczony zostaje on ze skfadu komisji

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastgpca przewodniczacego.

Przed ustaleniem wynikéw Konkursu Komisja ustala minimalny limit punktéw, po
osiagnigciu ktorego kandydat moze zosta¢ wybrany na stanowisko.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktérej dotyczy postegpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Obshuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Referat organizacyjny.

Komisja przeprowadza rozmowg kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny

Komisja odpowiedzialna jest za:
a)wilasciwe przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej
kandydata lub przeprowadzenie testu
10. Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

przeprowadza sie w dwdch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja  Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu,

2) wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentdw aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjne;j,
c) testu kwalifikacyjnego.

3) w przypadku dopuszczenia do Il etapu Konkursu jednego kandydata Wéjt moze odstgpic¢ od
testu kwalifikacyjnego

11. Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje z
aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

12. Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
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13. Warunkiem udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnianie wymogow
formalnych wynikajgcych z tresci art. 3 ust. 1, 3 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz zawartych w ogtoszeniu o naborze (oceniane metodg spetnia/nie spetnia).

14. Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemne;j.

Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy czym najwyzej
punktowani sa kandydaci posiadajacy:

3. wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub
specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),

4. szczegbdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej 1
specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

5. doswiadczenie zawodowe.

2) z oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych kandydatow sporzadza si¢ notatke
stuzbowa, ktora parafuja cztonkowie Komisji.

Test kwalifikacyjny
1) test opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez Wojta osoby,
2) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci
niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy,
3) kazde pytanie w tescie ma okreslona skalg punktowa za odpowiedz poprawna,
4) sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i

dotaczaja do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow,
Rozmowa kwalifikacyjna

1. celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji 1 umiejetnosci  kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
c) obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
2. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa w skali

od 1 — 10 po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych (w tym autorskiej
propozycji pracy na stanowisku kierowniczym). Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢
notatke shuzbowa, ktéra parafuja cztonkowie Komisji
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Czynnosci dokonywane po przeprowadzeniu konkursu
1. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu, wskazujgc

kandydata, ktory uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktow.

2. Ze swoich czynnosci Komisja sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow,
ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

3. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru.

4. Wozor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Ogloszenie wynikow naboru
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszfo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imieinazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy. Wzor ogtoszenia wynikéw naboru stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania

Katarzyna Majchrowska Teresa Szymanska Teresa Szymanska




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
— DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNE]

Urzad Gmifly w Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Wydanie 01

Nowym Duninowie Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie 2 dnia 28. 07. 2010.
Zarzadzanie zasobami ludzkimi

P — 4/In-5 a Strona 6/19|

osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedy odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

WYJSCIE: Nowo zatrudniony pracownik Urzedu Gminy Nowy Duninéw
przygotowany do wykonywania zadan regulaminowych

OPIS ZAGROZEN
1.Brak ofert
2.0ferty nie spetniaja wymogdéw formalnych
Zatacznik Nr 1 — wzoér wniosku o nabor
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Nowy Duninéw, dnia ........ccccceeeueeene.

(nazwa komorki organizacyjnej)
WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko ..........ccecceevienieeieennen.

W BIUIZE .ottt st s

Wacat powstal W przypadkil: .......ccccooviiiiiiiiiiie e

Proponowany termin zZatrudnienia: ...........cceeceeeieerieeieenieesiie e e

Proponowany sposob zatrudnienia: ...........c.eecueeeieeieeiieniieniieeiie e e

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostate
stanowiska urzednicze

b) rekrutacja wewnetrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem

kosztow zatrudnienia nowego pracownika:

(data, podpis i piecze¢ Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 2 — wzor formularza opisu stanowiska

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY W NOWYM DUNINOWIE
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

i .......... KO morka Orgamza c yjna (Je dnostka Orgamzacy Jna) .................................................
1) biuro
2)samod21e1ne ..................................................... S tanomsko

, S ymbo 1 ................................ komo r kl ......................... organizacyjnei:

4. Mi€jSCe W StrUKEUIZE OFZAMIZACYINE]: ..o

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

4. Doswiadczenia zawodowe:
1) doswiadczenia zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci
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C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
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podpis i pieczqtka Nowy Dunindéw, dnia.........cccccceevieeiianvennieennnne,
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Zalacznik Nr 3 — wzor ogloszenia o naborze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Nowy Duninéw oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie.

1. Stanowisko pracy:

2. Niezbgdne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych o korzystanie z petni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia,
4) umiejetnos$¢ obstugi komputera.
Wymagania dodatkowe:

1) oottt et r e

5.Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy

d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),
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e) kserokopie dokumentdow (poswiadczone za zgodnos$¢ z

oryginatem) potwierdzajgce

wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania
stanowiska kierowniczego - w przypadku stanowisk kierowniczych,

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) (na kwestionariuszu osobowym),

i) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

j) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

k) Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja opréocz dokumentow
wymienionych w ust. 2 pkt 1 — 9 autorska propozycj¢ pracy w danej komorce lub
jednostce organizacyjnej oraz o§wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem
petienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym w ustawie o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 22 marca 1999 r.
o pracownikach samorzqdowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm) .
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
.............................. g€0dz. ...ooeviinne.
pod adresem:  Urzad Gminy

ul. Osiedlowa 1

09 505 Nowy Duninow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
—nazwa stanowiska w Urzedzie .........eeceeeveeiseecsnncsecssnecsenncnnenns

AphkaCJe ktore wplynq do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie w dniu .........cccceeeueeiiennne 0

godz. .............

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy w Nowym Duninowie przy

ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Dunindéw (pok.11) oraz na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.ugnowyduninow.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod

numerem telefonu ...,

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z

”
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terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.ugnowyduninow.pl.) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Osiedlowa 1
09-505 Nowy Dunindéw w terminie do dnia ............ccceeeuennee.
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Zalacznik Nr 4 — wzor kwestionariusza osobowego

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
1. Imig (imiona) i nazwisko
2. TMIONA TOAZICOW ...ueiiiiiiiiie ittt sttt e sttt et bt ne e
3. Data UTOAZENIA .....ooveeeiiiiiiiie ettt ettt e sttt e e bt e
4. ODYWALEISTWO .eeiiiieiie ettt et ettt eebe et e et aeebbestbe et e e seeesaeenbeenns
5. Numer ewidencji (PESEL)
6. Numer identyfikacji podatkowej (INIP) .....cccoovviiiiieeiiieiieiee e
7. MI€JSCE ZAMICSZKANIA ...veeuiiieiieiieeiieeit et ette et et e et estteeebe et e et eesbbessbe e seeeseessaeenbeanneas

(kurs, studnia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

(wskaza¢ okresu zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska
pracy)

11. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykdéw
obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
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(imiona 1 nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

13. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego obowiazku Obrony ..........ccccceeviieriienieciiieniieiieee e

D) SLOPIEN WOJSKOWY ettt ettt ettt ettt eateeate et e et e ssbeesbe e seeesaeesae e

numMer SPecjalnoSCl WOJSKOWE] ....ueeuiiiiieiieeiie ettt ettt ettt et eateseae e e e
¢) przynaleznos$¢ ewidencyjna do WKU ........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e e
d) numer KsiaZeczki WOJSKOWE] .....ccuuiiuiiiiiiiieiiie ettt
e) przydzial mobilizacyjny do sit zbrojnych RP

(imi¢ 1 nazwisko, adres, telefon)

15. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1,2,3 i 5 sg zgodne z dowodem osobistym seria

WYAANYIMN PIZEZ .eenvieiieeiiieiieiie ettt et eie e eee s eebeenseeeeees W ottt
albo iInnym dowodem tOZSAMOSCT .......eeruiieriieeiieeieeet ettt ettt e ee e e saeesebe e

Oswiadczenie o niekaralnosci:

Oswiadczam, Ze nie bylem (-am) karany (-a), ani tez nie jest prowadzone przeciwko mnie
postgpowanie w sprawach: karnych, karnych skarbowych i o wykroczenia, a takze nie bytem
(-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

/miejscowos¢, data/ / podpis/
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Oswiadczenie o zdolnosSci do czynnosci prawnych:

Oswiadczam, ze posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

/micjscowos¢, data / / podpis/

Oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych:

Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.

/miejscowost, data / / podpis/

Oswiadczenie o spelnianiu wymagan formalnych:

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ do wiadomosci, iz brak kontaktu ze mna w przeciagu 2 tygodni od

dnia nastgpnego, po dniu w ktérym minal termin zloZenia oferty, oznacza niespetnienie przez
mnie wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

/miejscowos¢, data / / podpis
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Zalacznik nr 5 — wzor protokohu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA

STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W NOWYM DUNINOWIE

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa stanowiska pracy)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzenie naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano
nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow.

4. Zastosowano nastgpujace techniki i metody naboru (wyjas$ni¢ jakie):

5. Zatgczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
3) wyniki:
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a) oceny merytorycznej dokumentdw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

C) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)
Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zalacznik Nr 6 — wzor ogloszenia wynikow

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie na stanowisko

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko

Z0Stal/a Wybrany/a Pan/i .........cccoeiiiiiiiiiiiiiecie ettt sttt s eene

ZAMIESZKATY/Q ..o e e et ea e e

( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby
upowaznionej)
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