Zarzadzenie Nr 112/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 6 lipiec 2007 r

w sprawie: wprowadzenia procedury rekrutacji i selekcji pracownikéw na wolne stanowiska

pracy dla pracownikéw samorzadowych.

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( t. j. Dz. U. z

2001r., nr 142, poz.1591 ze zm), art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1593 ze zm.), art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z 1998 r. ze zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktérej jest:

1.

Ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska pracy w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Czeladz z zachowaniem zasad wynikajacych z
przepisdw powszechnie obowigzujgcych, zwyczajéw i innych obowigzujacych w tym zakresie
procedur.

Wprowadzenie wewnetrznego uregulowania naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie
z wymaganiami Art. 3a- 3e ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2

Przedmiot procedury

Procedura naboru obejmuje:

a) zgloszenie zapotrzebowania na wolne badz nowo utworzone stanowiska pracy w UMC,
b) sposéb zgtaszania potrzeby zatrudnienia pracownika,

c) ogtoszenie o naborze w UMC,

d) rekrutacje wewnetrznag lub/i zewnetrzng w UMC.

e) zatrudnienie pracownika albo podjecie decyzji o nie zatrudnianiu nikogo.

§3
Zakres procedury

Niniejsze zarzadzenie dotyczy wszystkich wydziatdbw Urzedu Miasta Czeladzi (UMC) oraz
stanowisk samodzielnych, oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych z wytgczeniem
dyrektoréw placowek oswiatowych

Procedury naboru nie stosuje sie do os6b zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania.
Procedury naboru nie stosuje sie do zatrudnianych pracownikéw na stanowiska pomocnicze
i obstugi w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Procedury naboru nie stosuje sie do stazystéw i osdb skierowanych na przygotowanie
zawodowe przez urzedy pracy do UMC, wolontariuszy a takze praktykantow odbywajacych
praktyki studenckie i szkolne.

W przypadku, gdy jest mozliwe obsadzenie wolnego lub nowo utworzonego stanowiska
urzedniczego, w drodze awansu lub przesuniecia pracownika z innego stanowiska, decyzje
w sprawie stosowania rekrutacji wewnetrznej lub/ i zewnetrznej pozostawia sie Burmistrzowi



§4

Terminologia

Uzyte w zarzadzeniu oznaczenia/ terminy oznaczaja;:

1)
2)

9)

UMC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czeladz,

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat UMC, inng niz wydziat wyodrebniong w regulaminie
organizacyjnym UMC komodrke organizacyjna, samodzielne stanowisko oraz gminng jednostke
organizacyjna.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czeladz,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Czeladz,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,

Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang w opisie stanowiska pracy jako
sprawujgca nadzor nad pracownikiem, jak rowniez osobe biorgcg udziat w rekrutacji pracownika,
Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska urzednicze w rozumieniu ustawy o
pracownikach samorzadowych,

Opisie stanowiska pracy — nalezy przez to rozumieé¢ opis stanowiska dokonany zgodnie z
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza, zawierajgcy opis podstawowych funkcji stanowiska pracy,
wymagania, zakres uprawnienh i obowigzkow,

Naborze - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie czynnosci prowadzone w celu zatrudnienia
pracownika.

10) BIP-ie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o jakim mowa w ustawie z dnia 6

wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zmianami),

§5

Wejscie i wyjscie procesu

—_

Wejscie procesu (dane wejsciowe): Wyjcie procesu:
Whniosek do Burmistrza o przyjecie nowego pracownika, | Zakonczenie naboru na wolne stanowisko
wraz z wymaganymi zatgcznikami. umozliwiajace przyjecie do pracy nowego
pracownika
§6

Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Burmistrz, poprzez akceptacje wniosku
0 przyjecie nowego pracownika.

Whniosek, o ktorym mowa w pkt.1 musi zawiera¢ analize kosztéw zatrudnienia pracownika
wykonang przez Wydziat Finansowo-Budzetowy (w przypadku nowo utworzonego stanowiska
pracy)

Whiosek, o ktérym mowa w pkt.1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem, pozwalajacym na
terminowe i sprawne przeprowadzenie procedury naboru. Termin zlozenia wniosku musi
uwzglednia¢ unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danego wydziatu w momencie zwolnienia sie
stanowiska pracy, ktére nie moze by¢ obsadzone w drodze awansu i/lub przeniesienia.

Wz4r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatgcznik nr 1.

Przetozony osoby, ktéra ma by¢ zatrudniona na stanowisko, na jakie jest prowadzony nabodr jest
zobligowany do przedtozenia do akceptacji Burmistrzowi opisu stanowiska.

§7
Powotanie i sktad komisji rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powotuje Burmistrz.
W sktad komisji rekrutacyjnej mogaq wchodzic:
a) Sekretarz Miasta lub osoba przez niego upowazniona
b) Kierownik wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
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c) Kierownik wtasciwego wydziatu do spraw kadrowych,

d) Pracownik ds. kadr- jako sekretarz komisiji.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Czilonek komisji rekrutacyjnej w jakikolwiek sposdb zwigzany z kandydatami podlega wykluczeniu
na zasadach okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

§8
Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne lub nowo utworzone stanowisko.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow, ktéra moze w szczegdlnosci obejmowac:

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

Podjecie decyzji o zatrudnianiu i podpisanie umowy o prace, badz podjecie decyzji o nie
zatrudnianiu zadnego kandydata na stanowisko.

Ogtoszenie o wynikach naboru.

§9
Rekrutacja wewnetrzna

Kazdy zatrudniony w UMC pracownik spetiajagcy wymagania na stanowisko okreslone
w ogtoszeniu moze wyrazi¢ cheé zatrudnienia na proponowanym stanowisku pracy.

W ramach rekrutacji wewnetrznej ogtoszenie zgodne z brzmieniem § 7 ustep 4 dostarcza sie do
wydziatéw oraz rozsyta sie pocztg elektroniczna.

Termin, jakim UMC jest zwigzany propozycjga zatrudnienia pracownikdbw w ramach rekrutacji
wewnetrznej wynosi 7 dni od momentu podania do wiadomosci pracownikow ostatniego
ogtoszenia w formach, o jakich mowa w ustepie 2, chyba, ze inny termin wynika z tresci
ogtoszenia

Rekrutacje wewnetrzng przeprowadza komisja rekrutacyjna. Z przebiegu rekrutacji wewnetrznej
sporzgdza sie protokét, o jakim mowa w § 13.

Wynik przeprowadzonej rekrutacji wewnetrznej podaje sie do wiadomosci pracownikow UMC
w terminie 14 dni od dokonania wyboru albo nie dokonania wyboru kandydata.

W przypadku, gdy rekrutacja wewnetrzna nie zakonczy sie wyborem kandydata Burmistrz
podejmuje decyzje albo o przeprowadzeniu procedury rekrutacji zewnetrznej albo o jej nie
przeprowadzaniu pozostawiajgc stanowisko pracy nieobsadzone.

§10
Rekrutacja zewnetrzna

Ogtoszenie o wolnym lub nowo utworzonym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie
w BIP — ie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie UMC.
Jezeli z informacji ogodlnie dostepnych wiadomo, ze umieszczenie ogtoszenia w miejscach, o
jakich mowa w ustepie 1 jest niewystarczajgce dopuszcza sie mozliwosé umieszczenia ogtoszenia
dodatkowo w innych miejscach.
Ogtoszenie sporzgdza kierownik wtasciwego wydziatu do spraw kadrowych we wspétpracy z
osobg wnioskujacg o zatrudnienie pracownika.
Ogtoszenie zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f)  okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw



5. Ogloszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogtoszeh nie krocej niz 14 dni

kalendarzowych, od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP i wywieszenia na tablicy ogtoszenh.

6. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2.

§ 11

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

1. Po dokonaniu ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw.
2. Na dokumenty aplikacyjne muszg sktadac sie:

—_

a.

w przypadku przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze:
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zgodny z
regulacjg prawng wskazana w dokumentach zwigzanych niniejszego zarzadzenia- ust. 3)
ktéry bedzie stanowit zat. do ogtoszenia o naborze.
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
odwiadczenie/zaswiadczenie lub kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane
przepisami doswiadczenie zawodowym zgodnym z opisem stanowiska,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawa do korzystania z petni praw publicznych oraz
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
odwiadczenie kandydata o tym, iz nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
oSwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku pracy- brak przeciwwskazan.
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutaciji;
w przypadku przeprowadzenia naboru na kierownicze stanowiska urzednicze, dodatkowo :
oswiadczenie lub zaswiadczenie kandydata o posiadaniu co najmniej piecioletniego stazu pracy
(w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych lub w stuzbie cywilnej, lub w
stuzbie zagranicznej, za wyjatkiem stanowisk obstugi, lub w innych urzedach panstwowych, z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi lub na kierowniczych stanowiskach panstwowych);
inne dokumenty wymagane odrebnymi przepisami.
Na dokumenty aplikacyjne moga sktadac sie inne oswiadczenia np. kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach.
Dokumenty aplikacyjne skladane sg przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w kancelarii lub
w punkcie informacyjnym UMC oraz za posrednictwem poczty. W kazdym przypadku wazna jest
data wptywu przesytki do UMC. Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyznaczonym w ogfoszeniu
terminie nie bedg rozpatrywane.

§12
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata.
Kandydaci, ktérych oferty zostaty odrzucone otrzymujq pisemng informacje o brakach formalnych
dokumentdw aplikacyjnych. Informacje podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§13
Ogtoszenie listy kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze, i wstepne;j

selekcji umieszcza sie w BIP i na tablicy ogtoszen UMC liste kandydatow, ktérzy speniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.



—_

—_

Lista, o ktorej mowa w ustepie 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP i tablicy
ogtoszen UMC do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wzér listy stanowi zatacznik nr 3.

§14
Selekcja koncowa kandydatéw

Selekcja kohcowa kandydatéw moze w szczegdlnosci obejmowac:

b. test kwalifikacyjny,

c. rozmowe kwalifikacyjng
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czionek komisji dokonuje zapisow z wiasnej oceny
kandydata na zasadach okreslonych przez komisje..

§ 15
Ogtoszenie wynikow
Po selekcji kohcowej kandydatow komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory uzyskat
najwyzszg ocene.
Wybrany kandydat jest zawiadamiany przez kierownika wtasciwego wydziatu do spraw kadrowych
0 pozytywnym rozpatrzeniu jego kandydatury i jest zapraszany na ostateczng rozmowe w sprawie

formalnych warunkéw zawarcia stosunku pracy. Ustalenie wszystkich istotnych warunkow
stosunku pracy umozliwia przyjecie do pracy nowego pracownika i zakonczenie procesu naboru.

§ 16

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,

b) o0gdlng liczbe kandydatéw, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne

c) imiona i nazwiska kandydatéw oraz adres w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne ogtoszenia o
naborze, uszeregowanych wedlug spetniania przez nich wymagah okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,

d) wskazanie kandydata wytonionego w procesie naboru do zatrudnienia w UMC,

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

f)  uzasadnienie wyboru.

. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 4.

§ 17

Informacja o wynikach naboru

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszenn UMC przez okres co

najmniej 3 miesiecy sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub
zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.
Informacja zawiera:

a) nazwe i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow kodeksu cywilnego
d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nie zatrudniania zadnego kandydata na stanowisko



3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

4. Wzoér informacii o wynikach wyboru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§18
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zostaly ztozone w procesie naboru bedg przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Z dokumentéw aplikacyjnych po zakoriczonym procesie naboru mogg byé wydane tylko oryginaty
dokumentéow — zaswiadczen, ktoérych zgodnie z przepisami prawa pracy nie przechowuje sie
w aktach pracowniczych.

§19

Zakonczenie naboru

1. Zakonczenie naboru umozliwia przyjecie do pracy nowego pracownika. W takim przypadku
rozpoczyna sie proces zatrudnienia i wdrozenia go do pracy.

3. Kandydaci, ktorzy uczestniczyli w selekcji korncowej otrzymujg pisemne podziekowanie, podpisane
przez Burmistrza badz osobe przez niego upowazniona.

§20
Dokumenty zwigzane

Dokumentami zwigzanymi , w niniejszej procedurze sa:

1. Ustawa o pracownikach samorzgdowych

2. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i nadzorowania opiséw
stanowisk pracy

3. Rozporzadzenie Ministra pracy i Polityki Spotecznej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika.

§21
Formularze/ zataczniki

Zatgczniki do niniejszej procedury to:
Zat. nr 1- Wniosek o przyjecie nowego pracownika.
Zat. nr 2- Ogloszenie o naborze
Zat. nr 3 —Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
Zat. Nr 4 —Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy
Zat. nr 5 — Informacja o wynikach naboru.

§ 22

Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnemu.



§ 23
Wejscie w zycie

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do procedur naboru rozpoczetych przed dniem podpisania zarzgdzenia stosuje sie postanowienia
niniejszego zarzadzenia.

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Czeladz nr 10/2007.

Burmistrz Miasta Czeladz
mgr inz. Marek Mrozowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr112./2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 6 lipiec 2007 r.

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Burmistrz Miasta Czeladz

Zwracam sie z prosbhg o wszczecie procedury naboru na  stanowisko

podpis. i pieczec kierownika
wydziatu

Analiza kosztéw zatrudnienia ( w przypadku nowo utworzonego stanowiska pracy)

podpis. i piecze¢ kierownika
SK-FN

Zatwierdzam uruchomienie procedury naboru w trybie :
1) reKrULAC) WEWNEIIZNG]......eiii it e e s e e e e e e e e e enbae e e e e enneees
A I = 40 = Lo = 1= i 1= USSR SPRRRRI
3) rekrutacji Wewnetrzngj/ZEWNEIIZNG|.............uueiiiiieiiieee e

podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta
W zataczeniu:
1. Opis stanowiska pracy




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 112/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 6 lipiec 2007r.

Urzad Miasta Czeladz ul. Katowicka 45

OGLOSZENIE O NABORZE

Czeladzdn. .................

BURMISTRZ MIASTA CZELADZ OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
StANOWISKO. .......ceeeieiiiiiee i e ” nalezy sktada¢ w terminie do dnia
............................ w kancelarii lub punkcie informacyjnym Urzedu Miasta Czeladz, lub przestaé
pocztg na adres Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz.

Inne informacje
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu,
nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Czeladz
- zgodnie z ustawg z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1593 z pdz. zm.). Lista kandydatdw, ktérzy spetniajg wymagania formalne oraz
informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 112/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 6 lipiec 2007 r.

Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41 — 250 Czeladz

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Czeladzdn. ..o

INFORMACJA

Nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetiajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu z

dnia.....cooooeeeeiiieen :

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis)
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr112/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 6 lipiec 2007 r.

Urzad Miasta Czeladz ul. Katowicka 45, 41 — 250 Czeladz

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOWNA WOLNE STANOWISKO PRACY

Czeladzdn. ...
Nazwa stanowiska pracy
1. W wyniku ogtoszenia o naborze z dnia ....................... na ww. stanowisko pracy aplikacje
przestato ............. 0séb z czego aplikacjie ...................... kandydatéow spetniajg wymogi

formalne wynikajace z ogtoszenia o naborze.

2. Komisja w sktadzie :

3. W dniu ... przeprowadzono rozmowy kwalifikacyjne z osobami, ktorych
dokumenty aplikacyjne spetniajg wymagania formalne

4. Po dokonaniu selekcji wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze :

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu  Wynik rozmowy

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru ;

~

Osoba, ktéra komisja rekrutacyjna proponuje przyja¢ ze wzgledu na najwyzszg ilos¢ otrzymanych
punktow jest:
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9. Zatgczniki do protokotu ;
a. Kkopia ogtoszenia o naborze,
b. kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw,

c. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokét sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Zatwierdzit

Burmistrz Miasta Czeladz
Podpis cztonkéw komisji :
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 112/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 6 lipiec 2007 r.

Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41 — 250 Czeladz

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

CzeladZzdn. ..o

INFORMACJA

Nazwa stanowiska pracy

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

osoba

.......................... zamieszkata ..................................] nie zostata zatrudniona zadna osoba

sposréd zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatéw ) .

Uzasadnienie :

(data, podpis osoby upowaznionej)
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