Zarzadzenie Nr 19/15
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 02 stycznia 2015 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéow na wolne Kierownicze
stanowiska urzednicze kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec
Podlaski niewchodzacych w sklad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2013r., poz. 594, z pozn. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze  kierownikéw  jednostek  organizacyjnych Miasta Migdzyrzec  Podlaski
niewchodzacych w sklad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski, stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 ma zastosowanie do naboréw ogloszonych
po dniu wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 19/15

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 02 stycznia 2015r.

Regulamin przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski
niewchodzacych w sklad Urzedu Miasta Mi¢dzyrzec Podlaski

Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla szczegdlowe procedury naboru kandydatow na wolne Kierownicze
stanowiska urzednicze kierownikdw jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski
niewchodzacych w sktad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski:

1) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzyrzecu Podlaskim,

2) Miejskiego Zespotu Gospodarczo-Administracyjnego w Migdzyrzecu Podlaskim,

3) Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Migdzyrzecu Podlaskim,

4) innych jednostek utworzonych przez Rad¢ Miasta po dniu wejscia w zycie zarzadzenia,
o ktoérych mowa w art. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014. poz. 1202).

Utworzenie nowych jednostek, o ktorych mowa w ust.1 pkt. 4, nie powoduje zmiany

Regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1 .

Postanowienia regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotycza pracownikow

zatrudnianych w jednostkach niewchodzgcych w sktad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych z wylaczeniem kierownikow lub
dyrektorow, stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz pracownikow zatrudnianych na
umowe o prace na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci pracownika.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Burmistrzu— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski lub osobe
przez niego upowazniona,

b) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Miedzyrzec Podlaski lub osobe
przez niego upowazniona;

¢) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim;

d) Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej— nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Obstugi
Organizacyjno-Prawnej w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim;

e) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Miasta Miedzyrzec
Podlaski niewchodzacg w sktad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski, wymieniong w § 1
ust. 1, w ktorej jest prowadzony nabor.

f) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniang na stanowisku kierownika lub
dyrektora w jednostce organizacyjnej;

g) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014. poz. 1202) lub przepisow zmieniajacych tg ustawe;

h) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

i) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej jednostki w ktorej jest
prowadzony nabor i Urzedu, a w przypadku gdy jednostka nie prowadzi Biuletynu
Informacji Publicznej, Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu;

J)  Komisji Rekrutacyjnej, Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng
powolang przez Burmistrza Miasta do przeprowadzenia naboru;
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k) Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej;

I) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie w jednostce;

m) wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne kierownicze stanowisko
urzednicze, o ktorym mowa w art. 12 ust. 1 Ustawy;

n) naborze/ procedurze naboru — rozumie si¢ nabor/procedur¢ naboru kandydatow na
wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze w jednostce.

Postanowienia regulaminu nie dotyczg pracownikow zatrudnianych w jednostkach

niewchodzacych w sklad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych z wyltaczeniem kierownikow lub dyrektorow,

stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz pracownikow zatrudnianych na umowe o prace

na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci pracownika.

§2
Nabor kandydatow jest otwarty i konkurencyjny.
Nabor kandydatow prowadzony jest z zachowaniem odrebnosci wynikajacych
z odpowiednich przepiséw prawa.

§3
W zakresie procedury naboru mieszcza si¢ nastgpujace czynnosci:
a) planowanie zatrudnienia,

b) nabor, rekrutacja — pozyskiwanie kandydatow,

c) wybor kandydatow w oparciu o okreslone techniki naboru,

d) przyjmowanie wybranych pracownikéw do pracy.

2. W procesie naboru pracownikéw w jednostce uczestnicza:

a) Burmistrz,

b) Sekretarz

€) Naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno — Prawnej lub osoba przez niego
wyznaczona,

d) inny pracownik Urzedu lub osoba wyznaczona przez Burmistrza.

5. Naczelnik Wydziatu Obstlugi Organizacyjno — Prawnej zobowigzany jest do sluzenia wszelka

1.

2.
3.

pomoca osobom okreslonym w ust. 2 w zakresie realizacji procedury naboru,
a W szczeg6lnosci w zakresie:

a) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

b) ustalania technik naboru

c) przeprowadzania selekcji,

d) dokonywania oceny kandydatow,

e) prawidlowego doboru kadry kierowniczej,

f) rotacji pracownikow na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

Planowanie zatrudnienia
§4

Przed podjeciem decyzji o rozpoczeciu naboru Burmistrz w ramach optymalizacji

zatrudnienia dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia tzw. naboru wewnetrznego,

sposrdd zatrudnionych w jednostce pracownikéw lub mozliwo$ci zatrudnienia pracownikow

na podstawie art. 22 ust. 1 i 2 Ustawy.

Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy.

Po podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust.l, Wydzial Obstugi Organizacyjno — Prawnej
zobowigzany jest do wszczecia procedury naboru i opracowania tekstu ogtoszenia o naborze.



Wzér ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. Wzoér ogloszenia
o naborze moze by¢ dostosowywany do potrzeb stanowiska na ktéry dokonywany jest nabor.

4. Ogloszenie o naborze zatwierdza Burmistrz Miasta lub upowazniona przez niego osoba.
5. Burmistrz moze odwota¢, przerwac¢ lub uniewazni¢ ogloszony nabor na wolne stanowisko

na kazdym jego etapie, o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jego rozpoczgciem
obiektywnie uzasadnione okolicznosci uniemozliwiajacej jego kontynuowanie, w formie
przewidzianej dla rozpoczgcia procedury naboru.

Metody naboru
§5
Ogloszenie o naborze umieszcza si¢:
1) wBIP
2) natablicy informacyjnej jednostki.
Etapy naboru
§ 6

. Na pierwszy etap naboru sklada sig:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,
2) przyjmowanie dokumentoéw (ofert),

3) analiza dokumentéw (ofert) pod wzglgdem formalnym.

2. Na drugi etap naboru sktada si¢ przyjecie z jednej z technik naboru, okreslonych w § 11 ust. 1.
3. Na trzeci etap naboru sktada si¢:

1) rozstrzygnigcie naboru i Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
2) ogloszenie wynikéw naboru,

3) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

4) okreslenie warunkow zatrudnienia,

5) okreslenie sposobu postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Komisja Rekrutacyjna

§7

. Procedure naboru na wolne stanowisko W jednostce przeprowadza stata Komisja Rekrutacyjna
w sktadzie:

1) Sekretarz,

2) Skarbnik Miasta Migdzyrzec Podlaski,

3) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno — Prawnej

. Oprocz osob wymienionych w ust. 1 Burmistrz moze wyznaczy¢ do sktadu Komisji
dodatkowych cztonkow Komisji, w szczegolnoSci Zastepce Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski, sposrod pracownikoéw Urzedu, radce prawnego Urzedu lub audytora wewnetrznego
Urzedu.

. Cztonek Komisji ma prawo wnie$¢ do Burmistrza o wylgczenie ze sktadu Komisji z uwagi na
mozliwo$¢ wystapienia watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

. W przypadku wyrazenia zgody na wylaczenie ze sktadu Komisji, Burmistrz uzupetnia sktad
Komisji, wskazujac dodatkowa osobe. Nie wskazuje si¢ 0sob dodatkowych w przypadku
wylgczenia ze sktadu komisji 0osoéb wskazanych w ust. 2.

. Rozszerzenie lub zmiana statego sktadu Komisji albo uzupehienie sktadu Komisji, o czym
mowa w ust. 3 i 4, dokonywane jest w drodze zarzadzenia.

. Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczegélno$ci: przygotowanie i zadawanie pytan
merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem oraz przygotowanie pytan
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10.

11.
12.
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do testu wiedzy, ocena kandydata, podj¢cie decyzji o wyborze kandydatéw lub o braku
rozstrzygnigcia naboru.

. Pracg stalej Komisji kieruje Sekretarz, ktory pelni funkcje Przewodniczacego, a w przypadku

powotlania Komisji w drodze zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 5, Przewodniczacego
wyznacza Burmistrz w zarzadzeniu.
Podziat zadan w ramach Komisji ustala Przewodniczacy.
Cztonek Komisji ma obowigzek zachowania tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru
informacji o kandydatach.
Komisja konczy prace z dniem zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze. Za prawidtowos¢ dziatania Komisji odpowiada Przewodniczacy Komisji.
Informacji na temat pracy Komisji udziela Przewodniczacy lub Burmistrz.
Obstuge organizacyjno-techniczng Komisji prowadzi Naczelnik Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej lub wyznaczony przez niego pracownik Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§8

Ogtloszenie o wolnym stanowisku, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu, oraz o naborze na to stanowisko, Wydzial Obstugi Organizacyjno — Prawnej,
umieszcza zgodnie z okreslonymi w § 5 Metodami naboru.

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, tj. wymagania konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku, a ktore dodatkowe, tj. pozostale wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5 informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw USt
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
WYynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow, zwanych dalej ,,oferta”;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze moze zawiera¢ dodatkowe informacje

niewskazane w ust. 2.

Ogtloszenia, o ktorych mowa w ust. 1, bedg upowszechniane, zgodnie z § 5, nie krocej niz 10
dni od dnia umieszczenia ogloszenia w BIP.

Przyjmowanie dokumentow (ofert)
§9

Po opublikowaniu ogloszenia 0 naborze nastepuje przyjmowanie ofert w formie pisemnej od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

Oferty przyjmowane sg w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, ktory nie moze by¢
krétszy niz okreslony w § 8 ust. 4.
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3.

5.

6.

7.

8.

Na dokumenty, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 pkt. 7, sktadaja sie:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany
odrecznie,

b) list motywacyjny — podpisany odrecznie,

€) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje - poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem,

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie— podpisany
odrecznie,

f) kserokopia dowodu osobistego - poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr. z 2014, poz.
1202) - podpisane odrecznie,

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - podpisane odrecznie,

i) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
podpisane odrgcznie,

J) oswiadczenie z klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1182, z pézn. zm.)” -
podpisane odrgcznie

lub
zawarcie klauzuli o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1182, z pdzn. zm.)” na kazdym
sktadanym dokumencie aplikacyjnym zawierajacym dane osobowe - podpisanej
odrecznie.
Dokumenty okreslone w ust. 3 lit. ¢, d, f, powinny by¢ po$wiadczone za zgodno$¢ z
oryginalem przez kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta, lub osobg przez niego
upowazniong, lub notariusza. W takim przypadku poswiadczenia dokumentow za zgodno$¢

z oryginatem przez kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest obowigzany

do przedstawienia na zadanie Komisji oryginalow lub urzgdowych odpisow dokumentow,

pod rygorem wykluczenia z dalszego postepowania.

Dokumenty okreslone w ust. 3 lit. g- j powinny zawiera¢ klauzulg¢ o nastepujacej tresci:

»Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia.”

W tresci ogloszenia o naborze moze zosta¢ sformulowany wymoég przedstawienia

dodatkowych dokumentéw poza wymienionymi w ust. 3.

Oferty sktadane przez kandydatow moga by¢ przyjmowane tylko po upowszechnieniu

ogloszenia o naborze na wolne stanowisko, zgodnie z § 5, 1 tylko w formie pisemnej w

zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym kandydata i

numerem telefonu kontaktowego do kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska)”.

Oferty nalezy sktadac:

a) osobiscie w miejscu i w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, lub

b) za posrednictwem operatora pocztowego przesylajac w terminie i na adres wskazany

w ogloszeniu o naborze,

9. W ogtoszeniu o naborze moze zosta¢ dopuszczone sktadanie dokumentoéw drogg elektroniczng

w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze na adres elektronicznej skrzynki podawczej
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12.

ePUAP Urzedu z zastrzezeniem, ze dokumenty powinny by¢ kompletne i podpisane
podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym. W przypadku wyboru przez kandydata tej
formy przekazania oferty, oferty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie W
jednostce moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko, zgodnie z § 5, oraz nie stosuje si¢ ust. 7.

Termin zlozenia oferty przez kandydata uwaza si¢ za zachowany, jezeli oferta wptyne¢ta do
Urzedu W terminie, jaki zostat przewidziany na ich ztozenie w ogloszeniu o naborze.

Nie przyjmuje si¢ ofert poza ogloszeniem 0 naborze.

Analiza dokumentéw (ofert) pod wzgledem formalnym
§ 10

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw okreslonego w tresci ogloszenia o naborze
oferty ztozone przez kandydatoéw sg poddawane przez Komisje analizie, ktora polega na
zapoznaniu si¢ przez Komisje z oferta nadestang przez kandydata, sprawdzeniu czy kandydat
spelnia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze, ztozyt wymagane
dokumenty wskazane w ogloszeniu 0 naborze i czy dokumenty zawieraja wymagane
podpisy, czy dokumenty posiadaja oswiadczenie z klauzulag lub sg klauzulg na
poszczegolnych dokumentach, o czym mowa w § 9 ust 3 lit. j., czy dokumenty sg podpisane
zgodnie z wymogami wskazanymi w ogloszeniu 0 naborze lub czy nie brak jest podpiséw na
okreslonych w ogloszeniu o naborze dokumentach oraz czy w przypadku przedstawiania
kopii dokumentoéw sg one poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez uprawnione osoby.
Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu 0 naborze.

Wynikiem analizy dokumentow jest w szczegdlnosci wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i spetniania przez niego wymogoéw niezbednych.
Nie dopuszcza si¢ do dalszego etapu naboru kandydatow:

a) ktorzy nie spetniaja wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze,

b) ktorzy nie ztozyli wymaganych dokumentow wskazanych w ogloszeniu o naborze

c) ktorych dokumenty nie posiadaja oswiadczenia z klauzulg lub sa bez klauzul na
poszczegolnych dokumentach, 0 czym mowa w § 9 ust 3 lit. j.

d) ktérych dokumenty sa podpisane niezgodnie z wymogami wskazanymi w ogloszeniu
0 naborze lub brak jest podpisow na okreslonych w ogloszeniu o naborze dokumentach.

e) ktorych dokumenty zostaly zlozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze, w tym
w zakresie okreslonym w § 9 ust. 7-10.

Techniki naboru
§11

Komisja w drugim etapie naboru dokonuje wyboru jednej z trzech technik naboru:
a) test wiedzy,
lub
b) test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna
lub
¢) rozmowa kwalifikacyjna.
Do drugiego etapu naboru zostaja zaproszeni kandydaci, ktorzy speili wymagania
niezbedne okres§lone w tresci ogloszenia o naborze i ktorych dokumenty spetniaja
wymagania ogloszenia o naborze i nie zostali wykluczeni z naboru na podstawie § 10 ust. 4.
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O terminie, miejscu i technice przeprowadzenia nast¢pnego etapu naboru kandydaci sa
powiadamiani przez Komisje w sposob wskazany w ogloszeniu o naborze.

Test wiedzy odbywa si¢ tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisjg.

Z uwagi na ust. 4 w przypadku niestawienia si¢ lub spdznienia si¢ kandydata na drugi etap
naboru - test wiedzy, o ktérym mowa w ust 1 lit a) i b), do chwili jego rozpoczgcia, lub
niesamodzielnego napisania testu wiedzy, o ktéorym mowa w wust. 1 lit. a) 1 b),
Przewodniczacy Komisji podejmuje decyzje o wykluczeniu go z dalszego etapu naboru,
co odnotowane zostaje w protokole. Od decyzji Przewodniczacego Komisji nie przystuguje
odwotanie.

W przypadku niestawienia si¢ lub spoznienia si¢ kandydata na drugi etap naboru - rozmowe
kwalifikacyjna, o ktérej mowa w ust 1 lit b) i C), powyzej 5 min, Przewodniczacy Komisji
moze podja¢ decyzje o wykluczeniu go z dalszego etapu naboru, co odnotowane zostaje
w protokole, z zastrzezeniem ust. 7.

Przewodniczacy Komisji moze cofng¢ decyzje o wykluczeniu kandydata z dalszego etapu
naboru, z uwagi na okolicznosci okreslone w ust. 6, w przypadkach losowych niezaleznych
od kandydata, pod warunkiem poinformowania Komisji przez kandydata o ich zaistnieniu
I uzasadnieniu w dniu przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej. W powyzszym przypadku
Przewodniczacy Komisji wyznacza inny indywidualny termin przeprowadzania rozmowy
kwalifikacyjnej dla ww. kandydata, wstrzymujac do tego czasu rozstrzygnigcie etapu
postgpowania naborowego.

W przypadkach losowych niezaleznych od kandydata, kandydat moze przed rozpoczgciem
si¢ drugiego etapu naboru - rozmowa kwalifikacyjna, o ktorej mowa w ust 1 lit b i ¢),
wnioskowa¢ do Przewodniczacego o wyznaczenie innego terminu rozmowy kwalifikacyjnej,
uzasadniajac wniosek. W powyzszym przypadku Przewodniczacy Komisji oceniajac
uzasadnienie wniosku moze wyznaczy¢ inny indywidualny termin przeprowadzania
rozmowy kwalifikacyjnej dla ww. kandydata, wstrzymujac do tego czasu rozstrzygnigci
etapu postepowania naborowego lub wyklucza go z naboru. Od decyzji Przewodniczacego
Komisji nie przystuguje odwotanie.

Od decyzji Przewodniczacego Komisji, o ktorych mowa w ust. 5, 7 1 8 nie przystuguje
odwotanie.

Test wiedzy
§ 12

Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy i umieje¢tnosci niezbednych do wykonywania
pracy okreslonej w ogtoszeniu o naborze.

Test wiedzy jest testem pisemnym i moze mie¢ forme¢ pytan zawierajacych odpowiedzi
jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, kazusy, pytania otwarte
w szczegOlnosci z zakresu okreslonego w ogloszeniu w wymaganiach niezbednych
i dodatkowych lub zadan na ktore sktadajg sie sprawdziany znajomosci jezyka obcego lub
innych form komunikacji (np. jezyka migowego), umiejetnosci redagowania pism
urzedowych, umiejetnosci postugiwania si¢ dostepnym w jednostce na danym stanowisku
oprogramowaniem i innych niezbednych dla danego stanowiska pracy na ktory ogloszony
jest nabor.

Test wiedzy sktada si¢ z 10, 20 lub 30 pytan i/lub zadan. Decyzj¢ o ilo$ci pytan i/lub zadan
w tescie wiedzy podejmuje Komisja.

Pytania do testu wiedzy sg przygotowywane przez Komisje w szczegdlnosci
z zakresu okreslonego w wymaganiach niezbednych 1 dodatkowych.

Komisja przed przystgpieniem przez kandydatow do testu wiedzy ustala czas jaki kandydaci
beda mieli na rozwigzanie testu. Przyjmuje si¢ podstawowy czas 1 minuty na udzielenie
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odpowiedzi na 1 pytanie i/lub zadanie testu wiedzy, przy czym Komisja moze wydtuzyc¢ lub
skréci¢ czas jego trwania.

Komisja dokonuje oceny testu wiedzy przyznajac jeden punkt za kazda prawidlowo
udzielong odpowiedZ na poszczegdlne pytania wyboru i/lub zadania. Za odpowiedz
nieprawidlowg w pytaniach jednokrotnego wybory przyznaje si¢ 0 pkt., za odpowiedz
niepeing, w pytaniach wielokrotnego wyboru i otwartych, tj. w szczegdlno$ci niezaznaczenie
wszystkich wlasciwych odpowiedzi w pytaniach zawierajacych odpowiedz wielokrotnego
wyboru lub udzielenie niepeinej odpowiedzi w pytaniach otwartych i/lub niepetnego
wykonania zadania Komisja moze wedtug uznania przyznac¢ 0 pkt. lub 0,5 pkt.

Oceny prawidtowosci odpowiedzi na pytania i/lub zadania dokonuje Komisja. Od decyzji
Komisji o ocenie prawidlowosci odpowiedzi na pytania i/lub zadania i o wysokosci
przyznanych punktéw nie przystuguje odwotanie.

W przypadku wyboru przez Komisje¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. a) do
pigciu najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa w § 14 ust.l, mozna zakwalifikowac
kandydatow, ktorzy uzyskali min. 70% ilo$ci punktow w tescie wiedzy.

W przypadku wyboru przez Komisje techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b)
kandydaci, ktorzy uzyskali min. 70% ilo$ci punktow w tescie wiedzy zostaja zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjng, natomiast kandydaci, ktorzy uzyskali mniej niz 70% ilosci
punktow w tescie wiedzy nie zostaja dopuszczeni do kolejnego etapu postepowania
konkursowego, tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku wyboru przez Komisje techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b)
w protokole naboru przedstawia si¢ wyniki tylko rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna
§13

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ofercie, a takze dokonanie bezposredniej oceny
kandydata poprzez weryfikacje informacji zawartych w dokumentach zlozonych
w Urzedzie oraz zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata oraz posiadanej wiedzy na
temat zadan na stanowisku, o ktore ubiega si¢ kandydat oraz w szczegdlnosci zakresu
okreslonego w wymaganiach formalnych i dodatkowych.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ zadawanie przez Komisje  pytan
w szczegOlnosci z zakresu okreslonego w ogloszeniu w wymaganiach niezbednych
I dodatkowych lub zlecanie wykonywania zadan na ktore sktadaja si¢ sprawdziany
znajomosci  jezyka obcego lub innych form komunikacji (np. jezyka migowego),
umiejetnosci szybkiego pisania, umiejetnosci redagowania pism urzedowych, umiejetnosci
postugiwania si¢ dostgpnym w jednostce na danym stanowisku oprogramowaniem i innych
niezb¢dnych dla danego stanowiska na ktory przeprowadzany jest nabor oraz dokonywania
testu bedacego analizg stylu zachowan kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

W przypadku wyboru przez Komisje¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust.1 lit. b) rozmowa
kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona bezposrednio po przeprowadzonym tescie
wiedzy, po stwierdzeniu wynikow testu wiedzy i wskazaniu kandydatow, ktorzy spetniaja
wymogi przystapienia do rozmowy kwalifikacyjnej, zgodnie z § 12 ust. 1 lub innym terminie
wskazanym przez Komisje.

Komisja przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie wczesniej przygotowanego
przez Komisje zestawu jednakowych pytan i/lub zadan.

Komisja moze w trakcie rozmowy zada¢ od 5 do 10 pytan i/lub zadan. llos¢ pytan i/lub
zadan ustala Komisja.



7. Komisja podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty. Maksymalna
skala ocen w rozmowie kwalifikacyjnej wynosi 10 punktow.

8. Skal¢ ocen za poszczegolne pytania ustala Komisja. Maksymalna ilo$¢ punktow mozliwa do
uzyskania za kazde pytanie jest jednakowa dla wszystkich kandydatow.

9. W przypadku wybrania przez Komisj¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b) i ),
kandydaci w rozmowie kwalifikacyjnej muszg uzyska¢ min. 70% punktow.

Rozstrzygniecie naboru i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
§ 14

1. W toku naboru przeprowadzonego w drugim etapie naboru techniki naboru w jednej
z technik okre$lonej w § 11 ust. 1 Komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych niezwlocznie po sporzadzeniu przez Komisje protokotu
z przeprowadzonego naboru, przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.
2. Komisja przygotowuje uzasadnienie wyboru kandydata do zatrudnienia lub w przypadku
braku rozstrzygnigcia naboru uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.
3. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, i nie realizuje ust. 1, jesli:
1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze;
2) zadnego kandydata nie dopuszczono do naboru w zwigzku z § 10 ust. 4;
3) w przypadku wyboru przez Komisje¢ techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. a) i b)
w wyniku testu wiedzy kandydaci nie uzyskali min. 70% ilo$ci punktow;

4) w przypadku wyboru przez Komisje techniki naboru okreslonej w § 11 ust. 1 lit. b) i ¢)
w rozmowie kwalifikacyjnej zaden z kandydatow nie uzyskat min. 70% punktow;

5) w przypadku gdy jedyny kandydat lub kandydaci zostali wykluczeni z naboru w zwiazku
z §11ust.5i6;

6) w przypadku gdy nie ztozono zadnej oferty;

7) w przypadku wycofania si¢ kandydatow z naboru.

4. Po przeprowadzeniu drugiego etapu naboru sporzadzany jest protokot.

5. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis USt. 2,
przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

6. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

8. Protokot z przeprowadzonego naboru podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

9. Komisja niezwtocznie po sporzadzeniu protokotu z przeprowadzonego naboru przedstawia

go Burmistrzowi, celem podjecia decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata lub

nierozstrzygnigcia naboru.
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Ogloszenie wynikéw naboru
§ 15

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze przez okres co najmniej 3 miesiecy na tablicy informacyjnej oraz w BIP.

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

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzér informacji stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace
§ 16

Ostateczng decyzje w sprawie wyboru kandydata z ktorym zostanie nawigzany stosunek pracy
lub odmowy zatrudnienia kandydatow wytonionych w drodze naboru, lub akceptacji
nierozstrzygniecia naboru, podejmuje Burmistrz.

Przed nawigzaniem stosunku pracy kandydat wskazany do zatrudnienia obowigzany jest
dostarczy¢ w wyznaczonym terminie przez Naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej do niego zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego, zaswiadczen
lekarskich o zdolno$ci do podjecia pracy na danym stanowisku, uzyskanych na podstawie
odregbnych przepisoOw oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa.

W przypadku nie dostarczenia do Naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej,
wskazanych w ust. 2 dokumentéw, procedura naboru zostaje wstrzymana. Naczelnik
Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej ponownie wzywa kandydata do dostarczenia ww.
dokumentéw w wyznaczonym terminie od otrzymania zawiadomienia. Nieuzasadnione
niedostarczenie przez kandydata dokumentéw w dodatkowym terminie moze powodowaé
wykluczenie przez Burmistrza kandydata z zatrudnienia.

Nowo zatrudniony pracownik jest zatrudniany na warunkach okre$lonych w art. 16 Ustawy.
Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone sg
wytacznie do wiadomosci tych osob, ktére biorg bezposredni udziat w naborze.

Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia
20 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182, z p6zn. zm.).
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.
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Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 17

Dokumenty ztozone przez kandydata, ktory zostanie wytoniony do zatrudnienia w drodze
naboru oraz dokumenty okreslone w § 16 ust. 2 zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Pozostale oferty sa archiwizowane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwoéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) lub przepiséw zmieniajacych to rozporzadzenie.



Zakacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowiska urzednicze kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski niewchodzacych w sktad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

WZOR
OGLOSZENIE O WOLNYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM
Z dnia ...........

Informuje¢ o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostce organizacyjnej
Miasta Miedzyrzec Podlaski niewchodzacej w sklad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

(nazwa stanowiska pracy oraz nazwa jednostki organizacyjnej)
na ktoéry ogloszony zostanie nabor.
Wymiar etatu: ...............
Liczba stanowisk: ...........

Wolne stanowisko pracy od dnia: .....................

Glowne zadania wykonywane na stanowisku, wymagania niezb¢dne i dodatkowe dla kandydata
oraz dokumenty, jakie musi ztozy¢ kandydat okre§lone zostang w ogloszeniu o naborze.

Ogtoszenie o naborze zostanie ogloszone w dniu/do dnia™ ..................... r.

*opcjonalnie



Zakacznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowiska urzednicze kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski niewchodzacych w sktad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

WZOR

BURMISTRZ MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy i jednostki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbg¢dne:

................................................ moze by¢ osoba, ktora:

2) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Dozadan .......coooviiiiiiiii e , nalezy w szczegdlnosci:

4) Wskaznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych: W miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi ................. %.

5) Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

zyciorys ze zdjeciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany
odrecznie,

list motywacyjny — podpisany odrgcznie,

kserokopie $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

kserokopie dyploméw lub innych dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje - poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie— podpisany
odrecznie,

kserokopia dowodu osobistego - poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr. z 2014, poz. 1202)
- podpisane odrgcznie,

oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych - podpisane odrecznie,



1) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
podpisane odrgcznie,

J) o$wiadczenie z klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanic moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1182, z p6zn. zm.)” -
podpisane odrgcznie

lub
zawarcie klauzuli o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1182, z pézn. zm.)” na kazdym
sktadanym dokumencie aplikacyjnym zawierajgcym dane osobowe - podpisanej
odrecznie.

*Wyzej wymienione os$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nastgpujacej tresci:
,Jestem swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia.”.

** Dokumenty okreslone w ust. 3 pkt. ...... powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ przez
kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta lub osoby przez niego uprawnione/ urzad
gminy/miasta lub notariusza. W takim przypadku podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat
jest obowigzany do przedstawienia na zadanie Komisji oryginalow lub urzgdowych odpiséw
dokumentéw, pod rygorem wykluczenia z dalszego postepowania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu lub poczta
na adres Urzad Miasta ul. Pocztowa 8, 21-560 Miedzyrzec Podlaski w kopercie z podanym
imieniem i nazwiskiem, adresem i numerem telefonu kontaktowego kandydata oraz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko ....................... ” w terminie do dnia ........... do godz. ......
(nie miej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu Miasta po wyzej okres§lonym terminie (decyduje data
wptywu do Urzedu Miasta) nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy ztoza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz
spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze przechodzg do nastepnego etapu naboru.

O terminie, miejscu 1 formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spetniajacy
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie ...............

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://ummiedzyrzecpodlaski.bip.lublin.pl oraz  jednostki w ktorej
prowadzony jest nabor oraz na tablicy informacyjnej jednostki w ktorej prowadzony jest nabor.

Dokumenty aplikacyjne sq archiwizowane zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) lub przepisow zmieniajqcych te rozporzqdzenie.

Zarzqdzenie Nr .............. Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia .............. 1. W sprawie
Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowiska urzednicze kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski niewchodzgcych w sklad Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski opublikowane jest na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://ummiedzyrzecpodlaski.bip.lublin.pl oraz dostgpne w  siedzibie
Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8.

Dane osobowe kandydatéw podlegajg obowigzkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm).

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie do dnia ............... r. do godz. ...

podpis Burmistrza Miasta lub osoby upowaznionej

Miedzyrzec Podlaski, dnia ...................


http://ummiedzyrzecpodlaski.bip.lublin.pl/
http://ummiedzyrzecpodlaski.bip.lublin.pl/

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowiska urzednicze kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski niewchodzacych w sktad Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

WZOR

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA
MIEDZYRZEC PODLASKI NIEWCHODZACYCH W SKLAD
URZEDU MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

(nazwa stanowiska i jednostki organizacyjnej)

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

2. Komisja powotana Zarzadzeniem Nr .... Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia
................... W sprawie ...... * w skladzie:

dokonata wyboru metod i technik naboru.
3. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasnic jakie):

W tesScie wiedzy wdn. ................... przed ww. komisjg uczestniczylo ... osdb.*

Po przeprowadzeniu pisemnego testu wiedzy w dn. ................... do rozmowy kwalifikacyjne;j
zakwalifikowato sig ..... 0s6b.*

W rozmowie kwalifikacyjnej wdn. ................... przed ww. komisjg uczestniczylo ... 0sob.*

Po przeprowadzeniu wybranej techniki naboru Komisja zgodnie z Regulaminem
przeprowadzania naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowiska urzednicze kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski niewchodzacych w sktad Urzedu Miasta
Miedzyrzec Podlaski wytonita do zatrudnienia ..... najlepszych kandydatow uszeregowanych
wg. poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. |Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Wyniki wybranej techniki
naboru (punkty)

QB |WNF-

W zwigzku z powyzszym, Komisja proponuje do zatrudnienia na wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym - (nazwa stanowiska, nazwa jednostki, do ktorej prowadzony jest nabor)
nastepujacej osoby:



Pani/Pana .....c.ceeeveveerennnee — miejsce zamieszkania ..................

Uzasadnienie wyboru: Kandydat [lub Kandydaci] spenit [spetnili] w najwyzszym stopniu
wymagania stawiane kandydatom podczas naboru na stanowisko)*

lub

Po przeprowadzeniu naboru Komisja nie wylonita do zatrudnienia zadnej osoby.

Uzasadnienie: Zadna z osdb nie spetnita wymagan stawianych kandydatom podczas naboru na
stanowisko (nazwa stanowiska, nazwa jednostki organizacyjnej, do ktdérej prowadzony jest
nabdr)/Podczas naboru nie zostat wyloniony kandydat na stanowisko (nazwa stanowiska, nazwa
jednostki  organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabdr z powodu(nalezy wskazac
powod)/Nabor nie zostat rozstrzygnigty z powodu braku ofert.™

Zataczniki do protokotu:

B) e

Uwagi/Dodatkowe informacje:

(data i podpis Burmistrza Miasta)

* opcjonalnie



Zakacznik Nr 4
do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska urzednicze kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski niewchodzacych w sktad Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski

WZOR

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
NIEWCHODZACYCH W SKLAD
URZEDU MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

(nazwa stanowiska, nazwa komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér)

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze W jednostce organizacyjnej Miasta Miedzyrzec Podlaski niewchodzacej w sktad
Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski do zatrudnienia na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i
zamieszkaly/a W ........cocooviieiiininnnnnn,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

lub

Informuj¢, ze po przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko wolne kierownicze stanowisko
urzednicze W jednostce organizacyjnej Miasta Migdzyrzec Podlaski niewchodzacej w sklad
Urzgdu Miasta Miedzyrzec Podlaski nie doszto do wybrania kandydata na ww. stanowisku.

Uzasadnienie:

(data, podpis 0soby upowaznionej)



