Zarzadzenie nr 64/2017/OR
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 27 marca 2017 r.
w sprawic wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urze¢dnicze, w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Dzialajgc na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6Zn. zm.) oraz art. 7 ust. 3, art. 1 1,12,13,13a, 14
i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. 22016 r.
poz. 902 z pozn. zm.).

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzgdzie Miejskim w Sandomierzu, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Sandomierza.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr P.0152/71/2009 Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 7 wrzesnia 2009 r.
sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze lub wolne kierownicze
stanowiska urzg¢dnicze.

§4

Zarzagdzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.

NACZELNIK WYDZIALU

mgr 152 Piorkawski
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Zalgeznik

do Zarzgdzenia nr 64/2017/0R
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 27 marca 2017 r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na Kkierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin okresla zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.
Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne stanowiska kierownicze, jest otwarty
1 konkurencyjny.
Burmistrz, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie umow migdzynarodowych oraz przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.
Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.
Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostal przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostal zatrudniony pracownik.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nicobecnoscig pracownika samorzgdowego.

Rozdzial I1.
Rekrutacja

§2
Decyzj¢ o rozpoczgeiu naboru podejmuje Burmistrz, na podstawie wniosku kierownika komarki
organizacyjnej, Sekretarza, Skarbnika lub Zastepcy Burmistrza.
Wzor wniosku o rozpoczgcie naboru stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Whiosek o rozpoczecie naboru sktada sie Burmistrzowi.
Akceptacja ww. wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urz¢dnicze.




Rozdzial 111.
Etapy naboru

§3

Etapami naboru sg:

Is

RTINS

S5 00 et

Ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzg¢dnicze.
Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j.

Przyjmowanie ofert.

Analiza dokumentow pod wzgledem formalnym.

Kwalifikacja kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Podjecie decyzji o podpisaniu umowy o prace albo o niezatrudnianiu Zadnego kandydata.
Ogloszenie wynikow naboru.

Podpisanic umowy o pracg lub zakonczenie procedury naboru, w wyniku ktdrej nie doszlto do
zatrudnienia zadnego kandydata.

Rozdzial 1V.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze lub kierownicze stanowisko urze¢dnicze

L

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urze¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym,

oraz o naborze na to stanowisko umieszcza sig:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, w szczegdlnosci w:

a) prasie,

b) stronie internetowe] Urzedu Miejskiego w Sandomierzu,

¢) urzedzie pracy.

Ogloszenie 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, ktére z nich sg:

a) niezbedne — wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku,
b) dodatkowe — 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 dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmnigj
69 0,

7) informacja, czy o stanowisko mogg ubiegaé si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

8) wskazanie wymaganych dokumentow;

9) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Termin do sktadania dokumentow, okreslonych w ogloszeniu o naborze, nic moze by¢ krotszy

niz 10 dni kalendarzowych liczac od dnia nastgpnego po jego opublikowaniu w Biuletynic
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Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du i konczy z uplywem
ostatniego dnia terminu.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bgdg rozpatrywane. Do dokumentéw niedostarczonych
w terminie ma zastosowanie § 9 ust. 9.

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty za zlozong w terminiec uwaza si¢ ofertg
nadang w urzedzie pocztowym najpozniej w ostatnim dniu wskazanym w ogloszeniu (decyduje
data stempla pocztowego).

Dokumenty nie mogg by¢ przekazywane droga elektroniczng, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg o podpisie elektronicznym.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng

w zakresie obj¢tym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

o0 naborze.

Rozdzial V.
Komisja Rekrutacyjna

§5
Komisj¢ Rekrutacyjng — zwang dalej Komisjg, do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska
urzednicze powoluje Burmistrz.
W sklad Komisji wchodza:
a) Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona, jako przewodniczacy Komisji,
b) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego lub inna wyznaczona osoba, jako sekretarz Komisji,
¢) Kierownik komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy nabdr lub inna wyznaczona osoba.
d) inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.
W przypadku naboru na stanowiska Sekretarza, Skarbnika i inne kierownicze stanowiska
urzednicze dopuszcza si¢ ustalenie innego skladu Komisji, zatwierdzonego kazdorazowo przez
Burmistrza.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie, osoby ktdrej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnodci.
Jezeli okaze sig, ze czlonek Komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub
faktycznym, o ktérym mowa w ust. 4, Burmistrz powoluje inng osobg w miejsce, co do ktorej
zachodzi podstawa wylgczenia ze sktadu Komisji.
Zadaniem Komisji jest wylonienie nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow, spelniajgcych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigckszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Ustalenia Komisji sg wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej polowa liczby o0sob
powolanych do jej skladu, w tym przewodniczacy Komisji.
7 podjetych czynnosci Komisja sporzadza protokdl, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji obecni na posiedzeniu.
Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze.
Informacje pozyskane przez Komisje nie mogg by¢ ujawniane osobom nieupowaznionym
podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 6 ust. 11.
Obstuge administracyjno-techniczng Komisji zapewnia Wydzial Organizacyjny Urzedu.
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Rozdzial VI.
Wstepna analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym — etap I

§6
Analizy dokumentow pod wzgledem ich zgodnosci z wymogami formalnymi dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.
Celem analizy jest porownanie danych zawartych w dokumentach kandydatéw z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze.
Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pozniej niz w ciagu 14 dni od uplywu terminu skladania
dokumentow, bez udzialu kandydatow.
Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatow, zapoznaje sig z ich trescig
i po stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje oceny spelnienia wymagan okreslonych
w ogloszeniu.
Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezb¢dne dokumenty aplikacyjne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak choc¢by jednego dokumentu uniemozliwia udzial
kandydata w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.
Kandydat spelnia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedtozonych przez
niego dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujgca co najmniej z jednego
z wymagan niezb¢dnych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie postgpowania
rekrutacyjnego.
Wyniki wstgpnej oceny Komisja przedstawia odrebnie dla kazdego kandydata w postaci arkusza
wstepnej weryfikacji kandydata. Wzor formularza wstgpnej weryfikacji kandydata stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Sporzgdza sie liste kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu
o naborze. Wzor listy kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne stanowi zalacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.
Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 9, sa powiadamiani o uzgodnionym terminie 1 miejscu
posiedzenia Komisji telefonicznie lub droga elektroniczng przez Sekretarza Komisji.
Lista, o ktorej mowa w ust. 9 nie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
tablicy ogloszen Urzedu jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru,
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII.
Kwalifikacja koncowa kandydatow — etap 11

§7

Kandydatow spelniajacych wymagania formalne ocenia Komisja Rekrutacyjna.

Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, ktére moga by¢ poprzedzone
testem merytorycznym.

Testy merytoryczne bedg przeprowadzane w przypadku gdy liczba ofert spelniajacych wymogi
formalne bedzie wigksza niz 7.

Test opracowuje Komisja Rekrutacyjna, a kazde pytanie ma okreslong skalg¢ punktowa.

7, testu merytorycznego kandydat moze uzyskaé¢ maksymalnie 10 punktow stanowigeych 100%
prawidlowo udzielonych odpowiedzi na wszystkie pytania testowe. Ilos¢ pytan w tescie
uzalezniona jest od stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor. Warunkiem przejscia do
kolejnego etapu konkursu, ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna jest uzyskanie minimum 7
punktow z testu stanowigcych minimum 70% prawidlowo udzielonych odpowiedzi.
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W przypadku duzej ilosci ofert spelniajacych wymogi formalne Komisja moze podnies¢ prog
wymaganej liczby punktdw, jaka nalezy uzyskac z testu merytorycznego.

Test merytoryczny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu.

W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu merytorycznego nastgpuje wykluczenie
kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.

Test merytoryczny, lacznie z arkuszem odpowiedzi oraz zasadami punktacji, przygotowuje
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego lub osoba przez niego wyznaczona i przedklada
Przewodniczacemu Komisji najpézniej w przeddzien jego planowancgo przeprowadzenia.

W przypadku wadliwej konstrukeji pytania badz blgdu w tescie merytorycznym Komisja moze
wylaczy¢ ww. pytanie i dostosowac odpowiednio skale punktowa.

Przygotowane testy merytoryczne wraz z arkuszem odpowiedzi nie moga by¢ udostgpniane
zadnym osobom z zastrzezeniem § 7 ust. 8§ Regulaminu.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie:

a) posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, zakresu
dzialania Urze¢du, wydzialu i stanowiska, o ktdre si¢ ubiega si¢ kandydat,

b) wiedzy merytorycznej niezbednej do wlasciwej realizacji zadan na stanowisku, o ktore ubiega
si¢ kandydat,

¢) dodatkowych uprawnien, kwalifikacji 1 umiejetnosci,

d) predyspozycji osobowosciowych.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie Komisji dokonujg oceny kandydata

poprzez przydzielenie okreslonej liczby punktéw w kwestionariuszu oceny kandydata wedtug

wzoru kwestionariusza oceny kandydata stanowigcego zalacznik Nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

.Po dokonaniu oceny kandydatow Komisja Rekrutacyjna wskazuje osobg, ktora uzyskata

najwyzsza liczbg punktow.

. Jezeli w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych

w rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%, to pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych przysluguje
osobie niepelnosprawnej zakwalifikowanej do ostatniego etapu naboru.

. Informacj¢ o niepelnosprawnosci kandydata, uzyskang na podstawie przedlozonych

dokumentéw Komisja zamieszcza w kwestionariuszu oceny koncowej kandydata oraz liscie
kandydatéw do zatrudnienia.

Rozdzial VIII.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urz¢dnicze lub
kierownicze stanowiska urzednicze

§8
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokol.
Wzbr protokolu z przeprowadzonego naboru stanowi zalacznik nr 6 do ninicjszego regulaminu.
Wypelniony i podpisany przez Komisje protokot podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta
Sandomierza.

Rozdzial IX. Postanowienia koncowe

§9
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
Informacja, o ktore] mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
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b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,

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

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sandomierzu, przez okres co najmniej 3

miesigey.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona 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 naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dolgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty zlozone przez czterech kolejnych kandydatow, ktoérzy nie zostali wybrani beda

przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego,

nastgpnie zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Sandomierzu po uplywie okreslonego

w ogloszeniu o naborze terminu oraz pomimo braku naboru nie beda rozpatrywane 1 zostang

komisyjnie zniszczone.
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Zalacznik nr 1

Whiosek o rozpoczg¢cie naboru na wolne

stanowisko urze¢dnicze / Kierownicze stanowisko urz¢dnicze*

w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Wydzial/referat/samodzielne
stanowisko*

Liczba etatow

Stanowisko

Uzasadnienie

Opinia Wydzialu
Organizacyjnego

WYMOGI STANOWISKA:

Wyksztaleenie /
wyksztalcenie wyzsze 1° lub
11°* (w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie
wyzszym)/srednie

Kicrunck studiow
Specjalnosé

Staz pracy

Glowne obowiazki

Zakres odpowiedzialnosci

Informacja o warunkach
pracy na danym stanowisku

Wymagania niezbgdne

Wymagania dodatkowe

Cechy charakteru

Propozycja kierownika komorki organizacyjnej, Sekretarza, Skarbnika lub Zastgpcy Burmistrza dotyczaca:

daty zatrudnienia: .........

.............. r.

(data i podpis wnioskodawcy)

Decyzja Burmistrza: Wyrazam/nie wyrazam zgode(y)* na wszczecie naboru

(data i podpis)

*) niepotrzebne skreslié




Zalgcznik nr 2

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze/kierownicze stanowisko urze¢dnicze™
Burmistrz Miasta Sandomierza oglasza nabér na wolne stanowisko

I1. Stanowisko, na ktore przeprowadzany jest nabor:

Nazwa stanowWiSKas v s caninas s daisaig ;
Komorka organizacyjna: .......coooevovniniieiinneeiennn. 3
WYMIAr CZASU PIACY: oo eininiiniree e eeiaenrneieeeeeans

I11. Wymagania niezbgdne:
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VII. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.

VIII. Informacja, czy o stanowisko moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.



IX. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)

w
—

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy kandydata (do pobrania ze strony http://bip.um.sandomierz.pl),

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doSwiadczenie

zawodowe,

kopie dyploméw, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata od kiedy moze podjgé zatrudnienie,

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

zaswiadczenie poswiadczajgce odbycie shizby przygotowawczej oraz/albo zdanie egzaminu na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli
kandydat takie posiada.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtych kopertach) nalezy sklada¢ w Biurze Obslugi

Interesantéw Urzedu Miegjskiego w Sandomierzu, przy Placu Poniatowskiego 3 lub przesta¢ poczta na

adres Urzgdu Miejskiego w Sandomierzu w terminie do dnia .................. r. z dopiskiem na kopercie:

»Dotyczy naboru na stanowisko ..o i

1

*) niepotrzebne skrestic



Wstepna weryfikacja kandydata na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze

Zalgcznik nr 3

stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

(sprawdzenie warunkéw formalnych zlozonych ofert)

sssssanaanns sesstsesssasaasnsnannns sessssrsnasnnen

(imig i nazwisko kandydata)

Lp. Wymagania niezbedne Spelnia "+” Uwagi
_ Nie spelnia "-"
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30 e T A e W L L o I

7 e i o Ao e s e e e




Lp.

Wymagane dokumenty

Spelnia "+”
Nie spelnia "

Uwagi

Sandomierz, ..........coeevene. r.

I
2.
3.

Imi¢ i nazwisko
Imig¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Podpisy cztonkow komisji:
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Zatgcznik nr 5

Kwestionariusz oceny kandydata
Rozmowa kwalifikacyjna

B LT YV G I R L e s
(nazwa stanowiska pracy)
(nazwa komorki organizacyjnej)
(imig i nazwisko kandydata)
p];:flttl:)dw Wymagania dodatkowe* Prn(:f::]: S

- Umiejgtnosé analityczneg() myélenia, pozyskiwania informacji* 0-5

Kultura osobista i zyczliwosé w kontaktach interpersonalnych* _ 0-5

B Odpornos¢ na stres, zdolnos¢ podejmowania decyzji* ] ~0-5
Samodzielno$¢ w realizacji zadan* 0-5

Preferowane do$wiadczenie w urzedach administracji samorzadowej 0-5

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Sandomierzu* 0-5

Inne wymagania wynikajace z przepisdw szczegolnych* 0-5

Razem — liczba punktow

Liczba : i 27 4 Przedzial skali
; Znajomos$¢ przepisow prawa
punktow ocen

Ustawa o samorzadzie gminnym* 0-5
Ustawa o pracownikach samorzadowych* - 0-5
Ustawa o finansach publicznych* 0-5
Prawo zamowien publicznych* ‘ B 0-5
Kodeks postepowania administracyjnego* B 0-5

. Inne wynikajace ze specyfiki stanowiska urzedniczego* 0-5
Razem — liczba punktow

Suma uzyskanych punktow: ..................

Sandomierz, dnia: .......ooveeiiiiii...

Podpis czlonka komisji:

*) jesli dotyezy ogloszenia o naborze



Zalgcznik nr 6
Protokél
z naboru na stanowisko urzednicze/kierownicze urz¢dnicze*
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

1. Stanowisko:

— kierowniezestanewisko-urzednieze™

— stanowisko urzednicze*

Termin sktadania ofert:

W wyniku ogloszenia wplynglo: ...... ofert.

B UL I S

Liczba ofert, ktére spetnialy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu: ....
Zastosowano naste¢pujace metody i techniki naboru: test merytoryczny, rozmowa kwalifikacyjna.
6. Wdniu.........ooo.il r. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

LN

dokonatla oceny formalnej ztozonych ofert.
7. Przeprowadzila test merytoryczny®.
8. Do udzialu w rozmowach kwalifikacyjnych zaproszono:

10. Kandydaci wylonieni w drodze naboru:

Kandydaci, ktorzy uzyskali najlepsza oceng w procesie rekrutacji, tj. spetnili wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetnili wymagania dodatkowe

Kandydat Uzyskany wynik/maksymalna
. . Adres . : ;
[mig i nazwisko ramiesskania niepelnosprawny liczba punktow
S TAK/NIE

Komisja wnioskuje o zatrudnienie /
niezatrudnienie-zadnege kandydata:

11. Komisja wnioskuje o zatrudnienie Pani Anety Lipczynskiej zamieszkalej w Sandomierzu.

2. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub wniosku o zakonczenie procedury wyboru, w wyniku ktdrej nie
doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

[3. Podpisy czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

14. Decyzja Burmistrza Miasta Sandomierza:

* niewlasciwe skrestic



Zatgcznik nr 7

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko urze¢dnicze*
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Informuj¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowiska urzednicze/
kierownicze urze¢dnicze® w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu
zostal/a wybrany/a PAnPani ......... cocviinisansssssvaim
(imig i nazwisko )
ZRIMCSERMIC AR o e N G R S G e
(miejsce zamieszkania)

Zakonczenie procedury naboru, w wyniku ktérej nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata (nie
rozstrzygni¢to naboru)*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na stanowisko:

Sandomierz, dnia .........ccoeovvvvervennen.

(podpis i pieczgé Burmistrza Miasta)

*} niepotrzebne skreslic



