Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 306/09
Z dnia 02 styiezR009r.

Regulamin zatrudniania pracownikow na stanowiska urze¢dnicze

w Urzedzie Miasta w Mig¢dzyrzecu Podlaskim

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

. Regulaminokresla szczegdtowe procedury zwiazane z zatrudnieniem w Urzgdzie

Miasta Miedzyrzec Podlaski pracownikéw na stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze, co oznacza, iz postanowienia regulaminu nie

dotycza pracownikow pomocniczych, obstugi, doradcow i asystentow.

. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania

zasobami ludzkimi w urzedzie. Opiera si¢ na zasadach otwartosci 1

konkurencyjnosci.

. Przez zatrudnienie pracownikbw w znaczeniu Regulamizumie si¢

przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy, zwagje dal

stanowiskiem, o okreslonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata z wymogami

stawianymi na danym stanowisku pracy.

. W zakresie zatrudnianiagzownikow mieszcza si¢ nastgpujace czynnosci:

a) planowanie zatrudnienia,

b) nabor, rekrutacja — pozyskiwanie kandydatow,

c) selekcja -dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy.

. W procesie zatrudnianj@acownikoéw w urzedzie uczestnicza:

a) Sekretarz Miasta,

b) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawnej lub osoba przez niego
wyznaczona.

€) Naczelnicy Wydziatow, osoby z komoérek organizacyjnych do ktorych bedzie
zatrudniony pracownik.

. Naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno — Prawnej zobowiazany jest do

stuzenia wszelka pomoca Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom Wydziatow,

komorkom organizacyjnym i innym uprawnionym osobom w zakresieidniania

pracownikow w urzedzie, a w szczego6lnosci w zakresie:

a) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

b) ustalania technik przeprowadzania testow lub rozmow kwalifikacyjnych,

c) przeprowadzania selekcji,

d) dokonywania oceny kandydatow,

e) prawidlowego doboru kadry kierowniczej,

f) rotacji pracownikdw na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

. Sekretarz Miasta zapewnia nadz6r nad stosowaniem Regulaminu.



Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia w Urzedzie Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski

§2

. Proces zatrudnienia pracownikdéw powinien by¢ okresleniem przysztych potrzeb

urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwiazane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepiséw prawnych naktadajaca na urzad nowe kompetencje i zadania,

c) fluktuacje.

. Naczelnicy poszczegolnych wydziatow (komoérki organizacyjne) Urzedu Miasta

Miedzyrzec Podlaski zobowiazani sa do statego monitorowania potrzeb kadrowych

w ramach podleglych wydziatow 1 prognozowania mogacych wystapi¢ w

niedalekiej przysztosci wakatow.

. Naczelnicy poszczegolnych wydziatow (komorek organizacyjnych) zobligowani sa

do przekazywania ustnej informacji do Sekretarza Miasta o wakujacym stanowisku

W terminie pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu wydziatu.

. W przypadku powstania koniecznos$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne

stanowisko w urzedzie, Naczelnik Wydziatu (komoérka organizacyjna) sktada do

Sekretarza Miasta wniosek stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek NaczelnikdVydziatu (komorki organizacyjnej), o ktorym moéwi ust. 5, w

sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:

a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b) opis stanowiska.

. Po zatwierdzeniu wniosku na zatrudnienie nowego pracownika przezieBeére

Miasta i przekazaniu go do Wydzialu Obstugi Organizacyjno — Prawnej (zalacznik

Nr 1) ww. Wydzial zobowiazany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia pracownika

§3

. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym bedzie zatrudniony na umoweg o prace na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesigcy z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Po ww. okresie Burmistrza Miasta moze przedtuzy¢ pracownikowi umowe o prace
na czas okreslony lub nieokreslony.

. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobg, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony lub okreslony, dluzszy niz
6 miesigcy 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z

wynikiem pozytywnym.



Rozdzial 1V
Charakterystyka stanowiska pracy

§4

Definicja charakterystyki stanowiska pracy

1.

Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie sktada si¢ z opisu stanowiska pracy.

§5

Stanowisko pracy

1.

2.

Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego w strukturze
organizacyjnej uedu.

Stanowisko pracy w urzedzie okreslone jest poprzez:

a) Symbol Wydzialu (komoérki organizacyjnej),

b) nazwe wlasna stanowiska,

C) opis stanowiska.

Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zatacznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wz0r isu stanowiska pracy, nie ma zastosowania w przypadku, jesli przepis
prawa reguluje inny wzér dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

Opis stanowiska pracy przygotowuje, 1 przedktada Sekretarzowi Miasta Naczelnik
Wydziatu (komorka organizacyjna).

Rozdzial V
Nabor kandydatow

§6

Metody rekrutaciji

1.

Obligatoryjne:

a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

b) ogloszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski.
Dodatkowe:

a) ogloszenie prasowe,

b) ogloszenie w Rejonowym Urzgdzie Pracy

§7

Etapy naboru

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstgpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
lub
b) rozmowa kwalifikacyjna.



o O

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Ogloszenie wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta
Migdzyrzec Podlaski.

§8

Komisja rekrutacyjna

1.

wn

Procedur¢ naboru na wolne stanowisko w urzedzie przeprowadza komisja w

sktadzie:

a) Sekretarz Miasta,

b) Naczelnik wnioskujacego wydziatu (komorka organizacyjna) lub osoba przez
niego upowazniona,

€) Naczelnik Wydziatlu Obstugi Organizacyjno — Prawnej lub osoba przez niego
upowazniona.

Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Burmistrz Miasta w drodze zarzadzenia.

§9

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

2.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym Wydziat Obstugi Organizacyjno —

Prawnej umieszcza zgodnie z okreslonymi w § 6 metodami rekrutacji.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

C) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) okreslenie terminu otwarcia dokumentow aplikacyjnych,

h) okreslenie sposobu informowania o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu
naboru.

Ogloszenie bgdzie upowszechniane nie krécej niz 10 dni od dnia umieszczenia

ogloszenia w BIP i na tablicy ogtoszen.

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§10

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.

Po wuplywie terminu opublikowania ogloszenia nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku w urzedzie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:



a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

C) kserokopia swiadectw pracy,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o prace,

g) kserokopia dowodu osobistego poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem,

h) o$wiadczenie, Ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na ww. stanowisku nie byta
skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na ww. stanowisku ma petna
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w
urzedzie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;j.

§11

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§12

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analiza dokumentéw polega na zapoaiussic przez komisj¢ z aplikacja nadestang
przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w gplikac
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku w urze¢dzie.

§13
Selekcja koncowa kandydatow
Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny
lub
b) rozmowa kwalifikacyjna
§14

Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgednych
do wykonywania okreslonej pracy.



§15
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi pumksiali
od 0 do 10.

§16
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokdt z
przeprowadzonego naboru kandydatow.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
poziomu spetniania przez nich wymagan okre§lonych w ogtoszeniu o naborze,

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

c) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Badania lekarskie

§18

1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu
potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu
pracy i zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia
30 maja 1996r. w sprawie przeprowawiz badan lekarskich pracownikéw,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do celdéw przewidzianych w kodeksie prazyJ(INr 69,
poz. 332 z p6zn. zm.)

3. Pracownik Wydzialu Obstugi Organizacyjno — Prawng kierujacy kandydata do
objecia danego stanowiska pracy, na badania lekarskie, powinien w skierowaniu
wyszczegolni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wpltyw na stan zdrowia
zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.



Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

§19

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci.

2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 zostanie dotaczone do jego akt
osobowych.

3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjgcia decyzji o zatrudnieniu
odpowiedniego kandydata, podpisuje Burmistrz Miasta lub upowazniona przez
niego osoba.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone aswylacznie do wiadomosci tych osob, ktore biora bezposredni
udzial w naborze.

5. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z
dnia 20 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z p6zn. zm.).

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe¢ o prace najpdézniej w dniu
rozpoczecia pracy.

7. Naczelnik Wydzialu (komoérka organizacyjna) zobowiazany jest zapoznad
pracownika z regulaminem pracy, szczegétowym zakresem obowiazkow i
uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w
urzedzie.

8. Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w urzedzie regulaminami i zasadami
postegpowania pracownik poswiadcza pisemnie wg oswiadczenia stanowigcego
zalacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

9. Nowo ztrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do Wydzialu Obstugi
Organizacyjno- Prawnej podpisane oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 8, nie
pOzniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

10.Nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracodawca
informuje pracownika na pis$mie o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy.

Rozdzial VIII
Ogloszenie o wynikach naboru

§20

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przez okres 3 miesigcy na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. W przypadku zakonczenia procedury naboru, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata nalezy niezwlocznie upowszechni¢ taka
informacje przez okres 14 dni na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Migdzyrzec
Podlaski oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

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



a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

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

4. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 6 1 6a do niniejszego Regulaminu.



Zatacznik Nr 1

Miedzyrzec Podlaski dn. ................
Wydziat

zatwierdzenie wniosku przez Sekretarza Miasta,
data i podpis

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko
W WYAzZIale ......covvviiiiiiiieiii e

Wakat powstat w przypadku, m.in.:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

C) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na rente, emeryture,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczg¢ Naczelnika Wydz.
lub osoby upowaznionej)

Zakaczniki:
1. Opis stanowiska pracy



Zatacznik Nr 2
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko

= >

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:
a) Posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. Dz. U. Nr 223 poz. 1458 o pradka¢h samorzadowych.
b) Posiada petnie praw publicznych i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
C) Osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe.

. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przetozony

=0



Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego
stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez
bezosredniego przetozonego.

Cc) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do
przetozonego wyzszego stopnia.

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

=0

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
Sprzet informatyczny

=T



ZAELACZNIK Nr 3

URZAD MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

C) kserokopia swiadectw pracy,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o prace,

g) kserokopia dowodu osobistegospriadczona za zgodnos¢ z oryginatem,

h) o$wiadczenie, Ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na ww. stanowisku nie byta
skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na ww. stanowisku ma petna
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
poczta na adres Urzad Miasta ul. Pocztowa 8, 2560 Miegdzyrzec Podlaski z
dopiskiem:Dotyczy naboru na StanowiSKO ...........cccoooeviiiiiiiiiiii e
w terminie do dnia .................. nie miej niz 10 dni do dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ztozonych aplikacji nastapi dnia .............. o godz. ....... W ottt

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej \www.miedzyrzecpodlaskim.netbip.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta przy ul. Pocztowej 8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne tj. CV i list motywacyjny powinny by¢
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1999r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)



Zalacznik Nr 4
PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
............ 0sOb, w tym ........ kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie zarZadzeniem Burmistrza Miasta
Migdzyrzec Podlaski Nr .....ccoooviiiiiiiiiiiiiieeiees wybrano 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp.| Imiginazwisko Miejsce zamieszkania Wyniki rozmowy
kwalifikacyjnej

g WNF

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic¢ jakie):



7. Zakaczniki do protokotu:

a) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokoét sporzadzit:

(data imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit:

(data i podpis Burmistrza Miasta)



ZALACZNIK Nr 5

Migdzyrzec Podlaski dn., .......cccceevveeniiniiniininnienene

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

(imig 1 nazwisko) (nazwa wydziatu)
o$wiadczam, ze zapoznalem sig z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynnosci,

b) opis stanowiska pracy,

c) regulamin organizacyjny,

d) regulamin pracy,

e) instrukcja kancelaryjna,

f) wewngtrzna polityka antymobingowa.

oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania innych aktow normatywnych regulujacych
funkcjonowanie urzedu.



ZALACZNIK Nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NAZWA STANOWISKA PIACY: ...iiiieeiiiiiieeeeeeeteitian s e e e e e e ettt e e e e e e eeesab s s e e eeaeeeassbnna s e e eaeeeeesnnns

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i .......c.ccoccceveiencieniieeeeeee e zamieszkaly/a W .......cccoeevveeiieniieennn

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznione;j)



ZALACZNIK Nr 6a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NAZWA STANOWISKA PIACY: ...iieiiiitiiieeeeeeeeeeitia s e e e e e et ettt e e e e e e e eeseb s e e e e e eeeeessbnna s e eeaeeeeesenns

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub

braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



