Zatacznik
do zarzadzenia nr 36/2009
Woéjta Gminy Borowie

z dnia 29 czerwea 2009 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIEE GMINY BOROWIE

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér,

2. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktdra speinia wymagania
okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku ( Dz. U. Nr 223
poz 1458)

3. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw w
Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace o ktdrych mowa w art. 6
pkt 3 1 4 ustawy o pracownikach samorzadowych z wylgczeniem
stanowisk pomocniczych i obstugi.

4, W procesie zatrudniania moga uczestniczy¢:

wojt gminy,

sekretarz gminy,
kierownicy wydzialdw
pracownik ds. kadr

Rozdzial 1

Podj¢cie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Woit z wlasnej
inicjatywy lub opierajac si¢ na wniosku zlozonym przez sekretarza gminy
0 przyjecic nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze w tym

kierownicze stanowisko urzednicze.



o

a

2,

Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 1, powinien by¢ przekazany w terminie
pozwalajacym na uniknigeie zakldcen w funkcjonowaniu danej komdrki
organizacyjnej.

Whniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgeznik nr 1.

Whnioskodawca jest zobowigzany do przedtozenia do akceptacii Wéijta

opis stanowiska na wakujace micjsce pracy .

Opis stanowiska pracy zawiera:

a) dokladne okres$ienic celéw 1 zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkdw,

b} okreslenic szczegdlowych wymagan w  zakresie kwalifikacji,
umiej¢tnosel 1 predyspozycji wymaganych od pracownika na danym
stanowisku,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadaa oraz
niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreSlajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta powodujg

rozpoczgeie procedury naboru kandydatéw.

Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial 11

Warunki zatrudnienia pracoewnika

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace na stanowisku urzedniczym
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym moze byé zatrudniony na
cras okreslony wynoszacy maksymalnie 6 miesigcy z mozliwodcig
wezesniejszego rozwigzania umowy o prace za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace to pracownik , ktdry
wezesnie] nie byl zatrudniony w jednostkach o ktérych mowa w art. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas



okreslony, dluzszy niz 6 miesigey 1 nie odbyl stuzby przygotowawcze]
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

Umowe na czas okreslony traktuje si¢ jako shuzbg przygotowawcza , kitdra
zakoniczona jest pozytywnym wynikiem egzaminu koficzacego t¢ stuzbg.
Po odbyciu shuzby przygotowawcze] , zakoficzone] egzaminem z
wynikiem pozytywnym Wojt moze zawrzed z pracownikiem umowe o

prace na czas nicokreslony.

Rozdzial 11

Powolanie komisji rekrutacyjnej

1. Komisj¢ rekrutacyjna powotuje Wajt.
2. Komisja liczy co najmniej 3 osoby.
3. W skiad komisji rekrutacyinej moga wchodzié:
a) Wajt lub osoba przez nicgo upowazniona,
b) wnioskodawca lub osoba przez niege upowazniona,
¢) pracownik dzialu kadr,
d) inne osoby powctane przez Wojta
4.  Komisja przeprowadza nabér zgodnie z niniejszym Regulaminem i

dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.

Rozdzial IV

Ogloszenie ¢ naborze na wolne stanowisko pracy

I. Ogloszenic ¢ wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatdow na to stanowisko
umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy,



2. Mozliwe jest umieszezanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach,

Lad

4.

5.

13

m.in.:

a) prasie,

b) wrzedach pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera;

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ,

c) okreélenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem , zgodnic z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa
niezbgdne a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e} wskazanie wymaganych dokumentéw,

f)  okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci co najmnie]

10 dni przed terminem skiadania dokumentow.

Wzoér ogloszenia stanowi zalgeznik nr 4.

Rozdzial vV

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie  dokumentéw

aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych oferta.

Na dokumenty aplikacyjne skiadajq si¢:

a) list motywacyiny,

b} Zyciorys — curriculum vitae,

c) kserckopie $wiadectw pracy, dyploméw potwierdzajacych
wyksztalcenie, zadwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.,

d) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan medyczaych do
zatrudnienia na danym stanowisku,

¢) referencie,

fy o$wiadczenie o niekaralnosci zgodnie z wzorem stanowiacym

zalacznik 1 zgode na  przeprowadzenie  postgpowania



sprawdzajacego okreslonege w ustawie z dn. 22 stycznia 1999 o
ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. z 2005r. Nr 196 poz. 1631
Z pOzniejszymi zmianami ).

3. Dokumenty aplikacyjne, skladane przez osoby ubiegajace sic o
zatrudnienie, moga byé przyjmowane tylko po opublikowaniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i
tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma moziiwesei przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga
clektroniczng, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem
elekironicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawa z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku nr 130, poz. 1450 z pdiniejszymi
zmianami ).

5. Nie przyimuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial V1

Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokenuje komisja rekrutacyjna w ferminie
nieprzekraczajacym 7 dni od uplywu terminu skladania dokumentéw,

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisie z
aplikacjami nadestanymi przez kandydatéw. Komisja moze zwrdcic sig
do kandydata o uzupelnienie aplikacji, pod warunkiem, ze nie wydiuzy
to okresu postgpowania ckreslonego w pkt.1.

3. Celem analizy dokumentdw jest pordwnanic danych zawartych w
aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne do zatrudnienia.

5. Wylacznie kandydaci spelniajacy wymagania formalne biorg udzial w
kolejnym etapie naboru.

6. O miejscu 1 terminic przeprowadzania Kkolejnego etapu naboru
powiadamia si¢ 0soby zainteresowane osobiscie tub telefonicznie.

7. Przykiad listy stanowi zatgcznik nr 5.



5. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie speinia wymogoéw
formalnych, bezzwlocznie, w trybie okreslonym w niniejszym

Regulaminie, oglasza si¢ kolejny termin skladania dokumentow,

Rozdzial V11

Whylonienie kandydata na stanowisko pracy.

1. Wylonienie kandydata nastepuie po przeprowadzeniu:
b) rezmowy kwalifikacyjnej.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji,
b) rozmowa kwalifikacyina pozwoli réwniez zbadac:
-~ predyspozycje | umiejginosei kandydata, gwarantujace prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
- posiadang wiedzg na temal jednostki samorzadu terytorialnego, w
ktérej ubiega si¢ o stanowisko,
- obowigzki 1 =zakres odpowiedzialno$ci na  stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,
- cele zawodowe kandydata,
¢) rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna,
d) kazdy czionek komisji ocenia rozmowe, przydzielajac kandydatowi

punkty w skali od ¢ do 10.

Rozdzial VIII

Ogloszenie wynikéw, decyzja o zatrudnieniu.

1. Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjne] komisja rekrutacyjna
wskazuje kandydata, ktory uzyskal najwyzsza liczbe punktow.
2. Komisja wylania jednego kandydata do zatrudnienia na danym

stanowiskzs.



)

1.

Odmowa zatrudnienia wylonionege kandydata moze nastgpid
wylgcznie na skutek niewjawnionych w toku postepowania istotnych
zastrzezen, wykluezajacych zawarcie vmowy o prace w Urzedzie

Gminy.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

na dane stanowisko pracy

Po zakoniczeniu procedury naboru osoba wskazana przez Wojta

sporzadza protokdt.

Protokol zawiera w szczegdlnosei:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatdéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania , nie
wigce] niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug
poziomu speiniania przez nich wymagan okreglonych w ogloszeniu
o naborze

b) liczbe nadestanych ofert na to stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajacych wymagania formalne

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru

e) skiad komisji przeprowadzajgcej nabdr

Wzor protokohu stanowi zatgeznik nr 6.

Rozdzial X

Informacja o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru niezwtocznie po przeprowadzonym

naborze jest upowszechniana przez umieszezenie na  tablicy



informacyjnej Urzedu Gminy oraz opublikowanie w Biuletynie przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu

3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod

najlepszych kandydatéw, wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wz6r informacji w wynikach wyboru stanowig zataczniki nr 7 i nr 8

Rozdzial XI

Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w
procesie rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostaltych o0séb bedg odsylane do

zainteresowanych lub odbierane przez nich osobiscie.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy Borowie

Borowie , dn. .....cooccveviinieiennn.
komérka organizacyjna

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszezecie naboru na stanowisko

--------------------------------------------- L T T ]

Wakat powstat w przypadku, m.in.:
a) urlopu macierzynskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
¢) urlopu bezptatnego pracownika,
d) przejscia pracownika na emeryture, rente,
e) powstania nowej komorki,
f) zmiany przepisoéw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:
/data, podpis i pieczgc¢
Kierownika komorki organizacyjnej lub
osoby upowaznionej/

Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy Borowie

FORMULARZ

OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY BOROWIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

|

Symbol stanowiska

|

3. Wydzial

4. Zespdl

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

[

Wymagany profil (specjalnosé)

3. Obligatoryine uprawnienia

4. Doswiadezenie zawodowe:

4a, Doswiadezenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

|




4b.  Do$wiadczenie w pracy w Urzedzie , w tym na pokrewnych stanowiskach

|

5. Predyspozycje osobowosciowe

6.  Umiejgtnoset zawodowe

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ]

1. Bezposredni przefozony

2. Przetozony wyzszego stopnia

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpodrednio podlegiyeh stanowisk




2. Nazwy stanowisk bgdacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

| |

2: Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

F.. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny
Oprogramowanie
Srodki tacznosci
[nne urzadzeni
Srodki transportu

B =

G. MOZLIWOSC AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy Borowie

Zakresu obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci Pracownika

{Migjsce { data)

{picczed zakiadu pracy)

Pan:
Stanowisko:

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

Dla Pana:
Zatrudnionej na stanowisku pracy:

w Urzedzie Gminy Borowie -

Podleglosé stuzbowa

Pana bezposrednim przelozonym jest:

L. Zakres obowigzkow wynikajacych z art, 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannic oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, kidre dotyczg pracy. jezell nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.
§ 2. Pracownik jest ocbowigzany w szczegélnoscei:
1) przestrzegad czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadkuy,
3) przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,
4) dbaé o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode,



5} przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
6) przestizegaé w zakladzie pracy zasad wspéizycia spolecznego.

H. Zakres obowigzkow wynikajgeych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podsiawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawad si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowad sic do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3)dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi 1 sprzetu oraz o porzadek i fad w
migjscu pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowaé si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w r¢jonic zagrozenia, o grozacym im niebezpicczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

H1., Zakres obowigzkdw (czynnoSci) na stanowisku pracy:

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

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

1V. Zakres uprawnien

Podstawowe uprawnienia jako pracownika samorzadowego reguluja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.
1) W czasie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci ma
Pan uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wlasciwych warunkéw pracy i zaopatrzenie
w niezbgdne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materiaty kancelaryjne.
2) W celu zapewnienia Pana poglebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
zapewnia si¢: - mozliwosé udzialu w szkoleniach i kursach,
— niezbedna lekture fachows 1 akty normatywne regulujace sprawy zwigzane
z organizacjg i funkcjonowaniem powiatu.



V. Zasady odpowiedzialnosci pracownika:

Odpowiada Pan za caloksztalt spraw nalezacych do Pana obowigzkéw oraz
powierzone mienie i ponosi odpowiedzialnos¢:

1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow
2) materialng za szkody wyrzadzone zakladowi pracy w zwiazku z wykonywaniem

czynnosci
3) karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

Niniejszy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest integralna czescia
umowy o pracg zawartej dnia

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej
pracodawce albo osoby
upowaznionej do
sktadania o§wiadczen w imieniu
pracodawcy)




Zatgernik Nr 4

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w
Urzgdzie Gminy Borowie

URZAD GMINY BOROWIE
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy i wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
a) posiada obywatelstwo polskie
b) ukonczyl 18 rok zycia i posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych
¢) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww stanowisku,
d) nie byt karany za przestegpstwo popetnione umyslnie ,

e) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig ,

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) kst motywacyjny



¢) kserokopia dyploméw podwiadczajacych wyksztaleenie ,
d) kserokopia $wiadectw pracy ,
e) inne dodatkowe kserokopic dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach,
f) oryginat kwestionariusza oscbowego ze zdjeciem ,
g) oswiadczenie o niekaralnosei ,
h) za$wiadczenie o dobrym stanic zdrowia,
i) os$wiadezenie o pelnej zdolnodei do czynnodei prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych .
Wymagane dokumenty aplikacyine: list motywacyjny, szczegblowe CV (2
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzula: “Wyrazam zgode wna przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezhednych do realizacii procesu rekrutacyi zgodnie z Ustawq =
dmia 29.08.1997 o ochronie danveh osobowych (Dz. U. z 2002 . Nr 101, poz. 926) oraz
ustawq z dn. 22.03.1990 o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 » Nr 142, poz.
1593 z pézniejszymi zmianami) .

Druk kwestionariusza osobowego mozna pobraé w Punkcie Obshugi Interesanta Urzedu
g P 2 ¢

oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne) fwww.borowie.eobip.pl/ .

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skladaé¢ osobiscie w Punkcie Obstugi
Interesanta Urzedu Gminy Borowie w godzinach od 7.00 de 17.00 od poniedziatku do
piatku lub poczta na adres Urzgdu( Urzad Gminy Borowie ul. A. Sasimowskiego 2, 08-
412 Borowie ) . Zaréwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak 1 przestane poczia winny
byl zlozone w zaklejone] kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
.................. w terminie do dnia ..o
/nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacie, ktére wplyng do Urzgdu po wyze) okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.

Postgpowanie skiadad si¢ bedzie z II etapéw
1 etap ~ wstepna selekeja kandydatow ~ zlozone oferty poddanc zostana analizie majace]
na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu .



Lista kandydatow , ktorzy spetnia wymagania formalne umieszczona bedzie w Biuletynie

Informacji Publicznej /www.borowie.eobip.pl/ .

I etap — selekcja koncowa kandydatéw rozmowa kwalifikacyjna podczas , ktorej

sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru osoby , ktére spetnity wymogi

formalne zostana powiadomione indywidualnie

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.borowie.eobip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy

ul. A Sasimowskiego 2 w Borowiu .

, WOJT GMINY




Zatacznik Nr 5

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy Borowie

LISTA KANDYDATOW

SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

URZAD GMINY BOROWIE

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekeji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

Lp Imig i nazwisko Miejsce zamieszkana
1..
2.
3
4.
8
/data, podpis osoby

upowaznionej/




Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy Borowie

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY BOROWIE

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

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowiske pracy aplikacje przestato

v eveenenn. Kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

2. Komuisja w skladzie:

DY - Przewodniczacy Komisji
) - Czlonek Komisii
) ~ Czlonek Komisji
AY - Czlonek Komisji
3. Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Borowie .
NI, z dnia ......... wybrano nast¢pujacych kandydatow: uszeregowanych wedhug
spetniania przez nich kryteridéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Lp Imig i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy
1.
2.
3.
4,




4. Zastosowano nastepujace metody naboru

- rozmowa kwalifikacyjna

5. Uzasadnienie wyboru:

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

6. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow

¢) rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i pieczeé kierownika zakladu pracy /

Podpisy cztonkéw Komisji:

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

'OJT GMIN



Zaltacznik Nr 7

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy Borowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Borowie

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.

stanowisko zostat/a wybrany/a Pani ............ zameszkala.  oaunnams

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

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

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

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




Zatacznik Nr 8

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy Borowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Borowie

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

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych

kandydatéw ( lub barku kandydatow)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

/data i podpis osoby upowaznionej/




