Zalqcznik

do Zarzqdzenia nr 10/10

Wéjta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Komarowka Podlaska oraz
wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Celem procedury jest okreslenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,

kierownicze stanowiska urzednicze i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacje kandydatéw na

pracownikow.

Procedura okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze

i kierownicze stanowiska wurzednicze w Urzedzie Gminy Komaréwka Podlaska

zatrudnianych na podstawie art. 4 ust.l pkt. 3, ust 2 pkt. | ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, p6zn. 1458).

Procedura okresla czynnosci od przygotowania procedury naboru do wylonienia

kandydata, z wytaczeniem czynnos$ci nawiazania stosunku pracy.

Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje:

1) zatrudnienia pracownika na zastgpstwo,

2) stanowisk obsadzonych w drodze wyboru i powotania,

3) stanowisk obsadzanych w drodze awansu wewngtrznego,

4) stanowisk obsadzanych w drodze przeniesienia pracownika samorzadowego z innej
jednostki,

5) wewnetrznych przesunig¢ na istniejacych stanowiskach, oraz w przypadku zmian
reorganizacyjnych.

§2

Odpowiedzialny za aktualizacj¢ procedury jest Sekretarz Gminy.

§3

Definicje 1 skroty:
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Komardéwka Podlaska

2) Wojt - Wojt Gminy Komaréwka Podlaska

3) Sekretarz - Sekretarz Gminy Komardéwka Podlaska

4) Skarbnik — Skarbnik Gminy Komaréwka Podlaska

5) wolnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym



stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo, na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

6) stanowisku kierowniczym lub urzedniczym - stanowisku, o ktoérych mowa
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, p6z.398),

7) komisji - komisja rekrutacyjna przeprowadzajaca czynnosci naboru,

8) biuletyn - Biuletyn Informacji Publiczne;.

Podstawg prawna naboru stanowia:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, pozn.. 1458).

2) Ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz.
1591, z pozn. zm.).

Rozdzial 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze

§ 4

Decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze

stanowiska urzednicze 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych podejmuje

Wojt:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego 1 kierownika jednostki
organizacyjnej - z wlasnej inicjatywy,

2) w przypadku stanowiska urzedniczego - na wniosek sekretarza Gminy lub kierownika
referatu.

Wojt Gminy dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny dokonuje analizy

mozliwo$ci wewngtrznych przesunig¢ na istniejacych stanowiskach pracy w Urzedzie,

a takze z podlegtych jednostek organizacyjnych.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewngtrznego przesunigcia lub przeniesienia

innego pracownika samorzadowego niniejsza procedura nie obowiazuje.

Wynik oceny Wojta przekazywany jest Sekretarzowi celem rozpoczgcia procedury

naboru.

Sekretarz Gminy lub Kierownik referatu, w ktérym jest wakat zobligowany jest do

przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji wojta projektu opisu stanowiska objetego

procedura rekrutacyjna.

W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych opisu dokonuje Sekretarz Gminy

1 przedktada go wraz z wnioskiem do akceptacji wojtowi.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5 1 6, zawiera:

1) wymagania okre§lone przepisami dotyczacymi pracownikoOw samorzadowych,

2) wymiar czasu pracy,

3) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow,

4) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji na danym stanowisku pracy,

5) okresSlenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

6) okreslenie odpowiedzialnosci,



7) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

8) Kierownik przedktada opis stanowiska Sekretarzowi. W przypadku stanowisk
kierowniczych 1 samodzielnych opis stanowiska przygotowuje Sekretarz. Na
podstawie opisu stanowiska i wymogoéw wobec kandydata Sekretarz formuluje
kryteria wyboru kandydata, ktére zatwierdza Wojt. O wszczeciu postgpowania
rekrutacyjnego decyduje Woijt.

Rozdzial 3
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej i ogloszenie o naborze

§5

Wojt w formie zarzadzenia powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna do spraw naboru na dane
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze oraz okresla zasady,
metody i techniki naboru.

Komisja Rekrutacyjna sktada si¢ z 3 do 6 osob.

W sktad komisji wchodza:

1) Woéjt Gminy - przewodniczacy Komisji

2) Sekretarz Gminy - sekretarz Komisji

3) Skarbnik Gminy - cztonek

4) Kierownik komorki organizacyjnej wlasciwy  merytorycznie ze wzgledu na

stanowisko, ktorego dotyczy konkurs.
5) inne osoby wskazane przez Wojta — posiadajace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

W sktad komisji, o ktérej mowa nie moze by¢ powolana osoba, ktéra pozostaje
z kandydatem na stanowisko w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli, jezeli okoliczno$¢ taka zostanie ujawniona w toku
postgpowania, wojt niezwlocznie odwotuje cztonka komisji, ktorego okolicznos¢ dotyczy
1 uzupetnia sktad komisji.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory ustala porzadek obrad komisji, zwotuje jej
posiedzenia, czuwa nad wykonywaniem przez komisje powierzonych czynnosci.

Komisja obraduje na posiedzeniach majacych charakter niejawny. Rozstrzyga
w sprawach nalezacych do jej wlasciwosci zwykta wigkszo$cia gltoséw, w glosowaniu
jawnym, bez mozliwosci wstrzymania si¢ od glosu.

§6

W przypadku decyzji Wdjta o przeprowadzeniu naboru Sekretarz przygotowuje projekt
ogloszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko, zgodnie w wymaganiami art.13
ustawy o pracownikach samorzadowych, wg wzoru stanowiacego zal. nr 1 do Procedury.
Tres¢ ogloszenia zatwierdzona przez Wojta zostaje przekazana do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu zgodnie z art.13, ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych przez okres nie
krétszy niz 10 dni od dnia ogloszenia.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie §wiadectw pracy,



4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje, opinia ostatniego pracodawcy,

7) oryginal kwestionariusza osobowego (wzor zatacznik nr la)

8) oswiadczenia :

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw oraz
niekaralnos$ci za przestepstwo umyslne, (wzor zatacznik nr 1 b)

b) ze stan zdrowia pozwala na pracg na wyzej wymienionym stanowisku (wzor
zatacznik nr 1 ¢)

¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych. (wzér zatacznik nr 1d).

9) Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowiska urzednicze.

10)Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450
Z pOzn. zm.).

11)Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial 4
Procedura rekrutacji

§7

Po uplywie terminu sktadania ofert komisja konkursowa dokonuje weryfikacji ofert pod
wzgledem spetnienia wymagan formalnych i sporzadza list¢ kandydatow spelniajacych te
wymagania wg zalacznika nr 2 do Procedury. W przypadku braku, cho¢ jednego
z wymaganych dokumentow ofertg nalezy odrzuci¢ z przyczyn formalnych i powiadomi¢
oferentoOw pisemnie o powodzie odrzucenia tej oferty.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP i na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzg¢dniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Z przeprowadzonego komisyjnego otwarcia ofert 1 ich weryfikacji nalezy sporzadzi¢
protokot podpisany przez wszystkich czionkéw komis;ji.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie
o dacie, miejscu oraz formie selekcji koncowe;.

Jezeli wymogi formalne spelnia wigcej niz 5 ofert, wowczas przeprowadza si¢ wstepny
test z posiadane] wiedzy sktadajacy si¢ z 20 pytan punktowanych po 1 punkcie za |
poprawna odpowiedz.

Pig¢ osob, ktore uzyskaja najwyzsza ilos¢ punktow przechodzi do dalszego postgpowania
konkursowego. W przypadku, gdy wymogi spelnia mniejsza ilo$¢ lub jedna osoba do
dalszego postgpowania konkursowego przechodzi ta liczba oséb.



Rozdzial 5
Selekcja koncowa kandydatow

§8

. Selekcji  kandydatow, spetniajacych wymagania formalne, dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.

Dopuszcza si¢ nastgpujace procedury selekcji:

1) test kwalifikacyjny

2) rozmowa kwalifikacyjna

. Decyzj¢ dotyczaca zastosowania wobec kandydatow procedury selekcji podejmuje Wojt

Gminy — przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j

Informacje o wy branej procedurze selekcji zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej 1 na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Komardwka Podlaska.

Test kwalifikacyjny

§9

Celem testu kwalifikacyjnego sktadajacego si¢ do 20 pytan jest sprawdzenie wiedzy
1 umiejetnosci niezbednych do wykonywania okres§lonej pracy.
. Kazde z pytan w te$cie ma ustalona wcze$niej skale punktowa.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatami, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

zbadanie oraz ocena wiedzy 1 umiejetnosci teoretycznych i1 praktycznych kandydatow.

. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna bada:

1) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujacego prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko oraz znajomos¢ przepisoOw prawnych objetych oferta konkursowa,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.

. Wszyscy kandydaci odpowiedza na taka sama ilo$¢ pytan przygotowanych przez

Komisjg.

Pytania punktowane sa po 1 punkcie za 1 prawidlowa odpowiedz. Rozmowa

kwalifikacyjna punktowana jest przez komisj¢ od O do 10 punktow.



Rozdziat 6.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11

1. Po zakonczeniu procedury selekcji kandydatow Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata., :ktory uzyskat najwigksza ilo$¢ punktow w przypadku zastosowania
jednej z technik:

1) zrozmowy kwalifikacyjne;,
2) testu i rozmowy kwalifikacyjnej - ilo$¢ punktow sumuje si¢

2. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji, sporzadza protokol, zgodnie
z wymaganiami art.14 ustawy o pracownikach samorzadowych (wzor zalacznik nr 3)

3. Wojt przeprowadza ostateczna rozmowe ze wskazanym kandydatem 1 odejmuje
decyzj¢ o zatrudnieniu.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz zaswiadczenie lekarskie.

5. Osoby, ktérych kandydatury byty rozpatrywane, przewodniczacy komisji powiadamia
pisemnie o wynikach konkursu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia wybor
kandydata.

6. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajacych
wymagania zawarte w ogloszeniu o konkursie, postgpowanie przeprowadza si¢
ponownie.

7. Komisja Konkursowa dziata do zakonczenia naboru.

Rozdzial 7
Upowszechnianie informacji o wynikach naboru

§12

Sekretarz Komisji sporzadza informacje o wynikach naboru zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych wg wzoru
stanowiacego zat. Nr 4 1 5 do Procedury.

Po zatwierdzeniu przez Wojta treSci informacji o wynikach naboru przekazuje si¢ te
informacje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz do umieszczenia na
tablicy ogloszen Urzedu zgodnie z wymaganiami art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie od zakonczenia procedury
naboru.

Rozdzial 8
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia

nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole naboru.



2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia be¢da
dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty kandydatow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu i1 zostali ujgci
w protokole komisji beda przechowywane przez okres dwoch lat, a nastgpnie przekazane
do archiwum zaktadowego.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych. z siedziby Urzedu Gminy.

§ 14
Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa

wylacznie do wiadomosci tych osob, ktore biora bezposredni udzial w naborze 1 podlegaja
ochronie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.



Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 10/10

Wojta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku

Wojt Gminy Komarowka Podlaska
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

nazwa stanowiska pracy
1. Wymagania niezb¢dne:

(&) USSR
4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub za§wiadczenie o stanie
odbytych studiow

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Komaréwka Podlaska, poczta elektroniczng na adres: komarow g s@woi.lublin.pl w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu

Gminy
z dopiskiem: Dotyczy naboru na StanoWiSKO ......ccuceeiveeecssenccssencsssercsssanesssensssssssssssssssssssssassssans
w terminie do dnia ................. nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzegdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.komarowkapodlaska.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy ul. Krotka 7

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dn. 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)"



Zatqcznik nr 1a

do Zarzqdzenia Nr 10/10

Wojta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

| STANOWISKO \

I. INFORMACJE OSOBOWE

Imig i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty. uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukonczenia, specjalnos¢, tytut
naukowy/zawodowy):

II1. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Proszg¢ dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfr¢ oznaczajaca stopien opanowania
danej umiejgtnosci; )

0-nie znam, I-minimalna. 2-podstawowa. 3-§rednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra



Znajomos$¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykéw obeych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)

V.PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma rozwiazania

Lp. [Nazwa zakladu pracy Stanowisko Okres zatrudnienia umowy o prace

VI. PREFERENCJE I OCZEKIWANIA

Jakie sa Pana/Pani plany zawodowe na najblizszych pigc¢ lat?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Prosz¢ wymieni¢ swoje mocne strony:

Prosze wymieni¢ swoje stabe strony:

Proszg opisa¢, czym zajmowat si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:

Proszg opisa¢ najwyzej cenione zdaniem Pana/Pani cechy u przetozonego:




Jak pojmuje Pan/Pani pojecie ,,wspoOlpraca"?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznaty Pan/Pani za swoj dotychczasowy sukces i porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniejsze w pracy (pieniadze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym itp.)?

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostepniane osobom
trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

/ podpis/




Zatqcznik nr 1b

do Zarzqdzenia Nr 10/10

Wojta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku

Imig i nazwisko kandydata

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ - w trybie okreslonym w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm. )
- o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Komaréwka Podlaska na stanowisku
............................................................................................. oswiadczam, ze
posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz
nie bytem(-tam) prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne.

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie

Komarowka Podlaska, dnia ................cooviiiniiinn,



Zatqcznik nr 1c

do Zarzqdzenia Nr 10/10

Wojta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku

Imig 1 nazwisko kandydata

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Komarowka Podlaska
na StanOWISKU dS.......oooiiiii o$wiadczam, ze moj

stan zdrowia pozwala na prace¢ na wyzej wymienionym stanowisku.

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie

Komarowka Podlaska, dnia .....................



Zatqcznik nr 1d

do Zarzqdzenia Nr 10/10

Wojta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku

Imig nazwisko kandydata

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych. (Dz. U. z 2002 r. nr 101, p6z.926 ze zm.)

podpis osoby sktadajacej oSwiadczenie

Komardéwka Podlaska, dnia .....................



Zatqcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 10/10

Wojta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

na stanowisko

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania
1.

Z kandydatami zakwalifikowanymi do dalszego postgpowania w dniu ...................
o godz. ..... w Urzedzie Gminy Komaréwka Podlaska pokoj nr .... zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna / test + rozmowa kwalifikacyjna*

Osoby, ktére nie speiniaja wymogdéw formalnych, prosze o odbidor dokumentéw
aplikacyjnych w Sekretariacie Urzgdu Gminy Komarowka Podlaska, ul. Kréotka 7 pokdj Nr 10

Komarowka Podlaska dnia .........................

* niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr 10/10

Wéjta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

4
5
6
7.
8
0.
1

W URZEDZIE (JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)
nazwa stanowiska pracy

. W wyniku ogloszeni o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ......................
kandydatoéw spelniajacych wymogi formalne.
Ilos¢ aplikacji

Komisja w sktadzie:
Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem ............ccccoeveeieniienennene

Nr........ wybrano nastepujacych kandydatoéw: uszeregowanych wedtug speiniania przez
nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. Imig i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

. Zastosowano nast¢pujace metody naboru

. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:

. Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki do Protokotu:

. kopia ogloszenia o naborze

kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw

0. wyniki testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:



Zatqcznik nr 4

do Zarzqdzenia Nr 10/10

Wojta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

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

zostal/a wybrany/a Pan/i...........ccceceeviiniiiiniiniiiiieeeee zamieszkaly/a w ........ccoeveeinnnn.
Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

data, podpis osoby upowaznionej



Zatqcznik nr 5

do Zarzqdzenia Nr 10/10

Wojta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 16 kwietnia 2010 roku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie
zostala zatrudniona zadna osoba z posréd zakwalifikowanych kandydatow /lub braku

kandydatow/.

Uzasadnienie:

data, podpis osoby upowaznionej/



