Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Parku Kulturowym Fortyfikacji Miejskich ,, Twierdza Gdansk”

Postanowienia ogoine

§1

llekroé¢ w regulaminie mowa jest o:

-regulaminie - rozumie sie ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze”,
-ustawie - rozumie sie - ustawe zdnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223,poz. 1458).

§2
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Parku Kulturowym Fortyfikacji Miejskich ,Twierdza Gdansk”
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
Otwarta rekrutacja i konkurencyjny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych
pracownikéw na wolne stanowiska.
2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej
jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
3. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust.1, nastgpuje na podstawie umowy o pracg.
4 Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki
okreslone w art. 6 ustawy.
5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych,
3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnosécig pracownika samorzadowego,
4) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

1. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do statego monitorowania
potrzeb kadrowych oraz wystapienie wolnych stanowisk pracy.
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. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor

w oparciu o wniosek o zatrudnienie pracownika, przekazany przez k?erown?ka
komarki organizacyjnej. Z wnioskiem o zatrudnienie na stanowisku Kierownika
Dziatu lub stanowisku samodzielnym wystepuje osoba wskazana przez
Dyrektora.

- Whniosek, o ktdrym mowa w pkt 2, powinien byé przekazany co najmnie;

z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaktocen
w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik komérki organizacyjne; zobligowany jest do przediozenia wraz

z wnioskiem do akceptacji Dyrektorowi, opis stanowiska pracy. Wzor
formularza opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 4, zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktére je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadari oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialno$ci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora na zatrudnienie

pracownika skutkujg rozpoczeciem procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko.

. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

Rozdziat II
Procedura naboru

§1
Etapy naboru

Nabor obejmuje:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,

2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

4) wstepng ocene ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

5) postepowanie sprawdzajgce, w tym:
a) merytoryczng ocene dokumentéw aplikacyjnych, oraz do wyboru przez

komisje lub tgcznie:

b) test kwalifikacyjny,
C) rozmowe kwalifikacyjng,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

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

8) ogtoszenie wynikéw naboru.



§2
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem peinionych w niej funkcji) powotuje
Dyrektor.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi€:
1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

2) przetozony wyzszego szczebla dla wolnego stanowiska,
3) gtdwny specjalista ds. kadr,

4) inne osoby wskazane przez Dyrektora.

. Komisja pracuje W skladzie co najmniej 3-osobowym, W tym Przewodniczacy
lub Zastepca Przewodniczacego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej
dotyczy postepowanie, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do iej
bezstronnosci.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy.
§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) obligatoryjnie umieszcza sie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,BIP" i na stronie
internetowej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 1. 0 dostepie
do informaciji publicznej (Dz. U. Nr 112,p0z.1198 ze zm.)

2) na tablicy informacyjnej w PKFM ,Twierdza Gdansk” ul. 3 Maja 9A, 80-802
Gdansk.

_ Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych

miejscach, m.in. w:

1) prasie,

2) akademickich biurach karier,

3) biurach posrednictwa pracy,

4) urzedach pracy.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki budzetowej,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o kiére poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg obligatoryjne
(formalne), a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
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4. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP
oraz na tablicy ogtoszeri w PKFM »Twierdza Gdarisk”.

. Wzér ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

§4
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. Po ogtoszeniu w BIP na tablicy ogtoszen PKFM » Twierdza Gdansk” nastepuje
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o Zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy'
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe?,
6) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego®,
7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu

sie  nie wykonywaé zajeé tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z Zajeciami, ktore wykonuje  w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgeych  uzasadnione podejrzenie o stronniczosé
lub interesowno$¢ oraz zajeC sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
Z ustawy,
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane Przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie

§56
Przeprowadzenie naboru na stanowisko
Nabér na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
Przeprowadza sig w dwoch etapach:
1) w pierwszym etapie nabory Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu.

tw Przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej
trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnosci gospodarczej
0 charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

W przypadku ubiegania sig o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie posiadania

wyksztaicenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie quw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiegj.



2) wyfonienie kandydata odbywa sig w ramach drugiego etapu sktadajgcego si¢ z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych, lub
b) testu kwalifikacyjnego, lub
¢) rozmowy kwalifikacyjnej,

3) w przypadku dopuszczenia do drugiego etapu naboru jednego kandydata
Komisja Rekrutacyjna moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego.

§6
Wstepna selekcja kandydatéw — wstepna ocena ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych

1. Analizy dokumentow dokonuje gtéwny specjalista ds pracowniczych,
a nastepnie przedktada Komisji.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

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

4. Wynikiem oceny dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7
Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych

Oceny merytorycznejsztozonych dokumentow dokonuje kazdy czionek Komisji

Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym

najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztatcenie wyzsze w tym kierunkowe dla danego stanowiska,

b) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolngj
i specjalistyczne, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.

§8
Test kwalifikacyjny

1. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez
Dyrektora osoby.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

3. Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawna,

4. Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dotgczajg
do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

5. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci,
ktorzy uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow.

8. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikdw rozmowy bytaby mniejsza
niz 3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podjgé decyzje
o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru osoby, kidre w tescie
kwalifikacyjnym uzyskaty mniejsza niz wymagana liczbe punktow.



§9

Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem | weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwose
oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci  kandydata gwarantujgcych  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej
ubiega sie o stanowisko,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

2. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

§10
Sporzadzenie protokotu z pPrzeprowadzonego naboru

.

1. Po przeprowadzeniu nabory Komisja Rekrutacyjna ustala wynik, wskazujgc
kandydata, ktory uzyskat najwiekszg Sumaryczng ilo$¢ punktow.

2. Z czynnosci Komisji sporzgdza protokoét z przeprowadzonego naboru
kandydatow,  ktory podpisuja  wszyscy  czionkowie Komisji  obecni
na posiedzeniu.

3. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska | adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

4. Wzér protokotu z Przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
pracy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 11
Informacja o wynikach naboru

1.Niezwilocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
Upcwszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce,
w  ktérej byt przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w BIP przez
Co najmniej 3 miesigce.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce Zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie

zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Wzor informacji o wynikach nabory stanowi zalgcznik nr § i nr 53
do niniejszego regulaminu,

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg



spoérod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1,214 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat llI
Sposoéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory sostanie wyloniony w procesie
rekrutacii, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie do drugiego etapu i ktérych nazwiska zostaty umieszczone w protokole,
beda przechowywane, zgodnie z instrukeja kancelaryjna, przez okres 5 lat, @
a nastepnie przekazane zostang do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob moga by¢ odebrane osobiscie przez
sainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone.

Zatgczniki:

Zatgcznik Nr 1 — Whiosek o zatrudnienie pracownika

Zatgcznik Nr 2 - Formularz opisu stanowiska pracy

Zatgcznik Nr 3 — Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Zatgcznik Nr 4 — Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow na
stanowisko pracy

Zatacznik Nr 5 - Informacja o wynikach naboru (negatywna)

Zatgcznik Nr Sa — Informacja o wynikach naboru (pozytywna)




Zatgeznik nr 5. Informacja o wynikach nabory

Informacja o wynikach naboru

na stanowisko

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na Wyzej wymienione
stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba sposgrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie

.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)

Zatacznik nr 5a, Informacja o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru

...........................................

ha stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na Wyzej wymienione
stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

(imig i nazwisko)
Zamieszkaty/a

............................................................................

.....................................................

...........................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

..................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 1 - Wniosek o zatrudnienie pracownika

....................................................................................................................................

(nazwa komorki organizacyjnej) (miejscowosc i data)

Whniosek o zatrudnienie pracownika

Wakat pOwstal Na SKUIBK! ..ottt ee et s s s e st et en e s e e e e e anes sasneensnnns
Proponowany termin ZatrUGIIBNIE: ......cociiiiiiiiiei i s e saeema e aaeaaetrera et
Proponowany sposéb zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze naboru na stanowiska kierownicze i pozostale stanowiska urzgdnicze,
2) rekrutacja wewnetrzna. ;

Uzasadnienie:

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

"""" (data, podpls | pleczeé kierownika komérki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 1 — Wniosek o zatrudnienie pracownika

....................................................................................................................................

Whiosek o zatrudnienie pracownika

............................................................

.....................................................................................................................................................

Proponowany sposob zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze naboru na stanowiska kierownicze i pozostale stanowiska urzednicze,
2) rekrutacja wewnetrzna,

Uzasadnienie:

.........................................................................................................................................................

..................................................................

(data, podpis i pieczeé kierownika komarki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 2. Formularz opisu stanowiska pracy

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
853 £-TaTo 111111, o 1S e OO e

2.5YMDBOL STANOWISKE! .....iiiiiiie it e s e ab e
3: Dzigllsamonzielne BIENOWISKD. i ms s i Srammise i i s e s s erss A A 383

B. WYMOG! KWALIFIKACYJNE
1.Wyksztalcenie (charakter Iub typ SZKOIY): ..o it

2.Wymagany profil (SPECJAINOSE). ..ii ittt s b e

3.Obligatoryjne: UDTBWIIBIIES .uivisiwrssrssuinme smsssiseiase s o v s i s s sy S s

4, DOSWIBACZENIE ZAWOUOWE! ..ottt iieeiit it et et etscreeeseraessaeeeeras e etteesereee e ietaaeeeaeneeeesaensasessraans

4a, DoswiadCczenie ZEBWOOWE ......ccccoiiiiriiiiiieiiiee i e, przy wykonywaniu
{nazwa jednostki)

POAODNYCH CZYNMNOSCIL oiiiieii ettt et ees e e e eaeee et e e e e e e s e eeesas et e seeesaabe e

4D, DOSWIAACZENIE W PICY viiiiiiiiiiiiieiei et ee ettt s eis e sa e e esaseasesssae s ssseeesrans , wiymna

(nazwa jednostki)
POKIEWNVCH SIENOWISKRGI! & voumevsiimssmmmss i wis s o s v o s e TR LA RSP e

5. PredyspozyCie OSODOWOSCIOWE. .ii.iiiiiiiiiiirieiriiseisins i eerasieisessesssirabassses et eansessassreeessesesaatas
6. UMIBIRINOSCI ZAWOUOWES! 1uisissivsisssinsaiisvaasissuaiessisiss o wesssss (13a35o8ns 1755 PaiARITITESSS0RT R naes

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE.
1. BeZPOSIrEUNT PrZBIOZONY: ..iiiiiiiiiiiiiiiisiireeeiiieeieait ettt areseeteaesaeereeesbeaaseesatbsaessesesanntisstesseaass

2. PrzetoZzony WYZS2600: STOPIMIEL s ssvevessiusssassss s oias s s s 58 S5 SR A s it g

UWAGI DODATKOWE:

1) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,

2) wszystkie sprawy, z ktdorymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia
(poza szczegolnymi przypadkami), powinny by¢é zaopiniowane przez bezposredniege
przetozonego,

3) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mezna sig odwota¢ do Dyrektora.

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU
Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowac osobe na stanowisku: ...

.........................................................................................................................................................

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU



..............................................................................................................

F. ODPOWIEDZIALNOSG PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnogci pracownika na stanowisku:

.................................................................

........................................................................................................................................................

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1.Sprzet informatyczny:

............................................................................................................

2.Oprogramowanie:

...................................................................................................................

3.Srodki tacznosci:

.....................................................................................................................

4.Inne urzadzenia:

....................................................................................................................

..................................................................

..................................................................



Zatgcznik nr 3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

.........................................................................................................................................................

{nazwa jednostki)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

.........................................................................................................................................................

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

) kserckopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

B) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on nie
wykonywac zajg¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonu-
je w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

oD W

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg;

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w  mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbgednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ziozone osobiscie, droga
elektroniczng przy uzyciu bezpiecznego podpisu elektronicznego lub doreczone listownie w  terminie
dodnia ..o, gOdz. asisenisasiios POd AdrESEM: ...ovcvviiiit ettt

.................................................................................................... w zaklejonych kopertach z dopiskiem:



Zatgeznik nr4

Protoké! z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy

W scsusreissiomvmmsioonmsinsss woiresmmsmssssss
(nazwa jednostki)
.................................................................. (nazwastanmmpracy)
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje nadestato .................._
ofert, wtym.................. ofert spelniajgcych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajgca nabor w skiadzie:

B s
3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug

liczby uzyskanych punktow:

- ! Ocena ) 1 : |
Imig Wyniki Wynik :
Lp. i hazwiske Adres rnerytprycgna tont rozmowy Punktacja razem ’
aplikacji
' |
2, ]
3. J
‘ |
: |

..............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

................................................................................................................................................

7. Zalgczniki do protokolu:
1) kopia ogioszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych .......... kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
C) rezmowy kwalifikacyjne).

Protokot sporzadzit ; Podpisy cztonkow Komisji:

...................................................................

......................................................................................................................................



Zatacznik nr4

..........................................................

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatoéw na stanowisko pracy

.................................................................................................

W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje nadestalo ...
ofert, W tym..einnen ofert speiniajacych wymagania formaine.

Komisja przeprowadzajgca nabor w skiadzie:

T
Po przeprowadzeniu naboru wy
liczby uzyskanych punktow:

Lp.

- Ocena . :
Imig Wyniki Wynik
: d Adres merytoryczna

i nazwisko aplikacji testu rozmowy

Punktacja razem

Protokot sporzadzit

......

Zastosowano nastepujace metody naboru (wymieni¢, jakie):

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

. Zalgczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych ........... kandydatow,
3) wyniki:

a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Podpisy czionkéw Komisji:

...................................................................

(dala, Imig ImEZWISKO) e s




Zatacznik nr 4

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje nadestafo ...
ofert, wtym.............. ofert spelniajacych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajgca nabér w skitadzie:
sttt .
)t s s .

) .
B S st o
3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wediug
liczby uzyskanych punktow:
Imig Ocena Wyniki Wynik .
Lp. Fnnzailatio Adres merytprngna fegtu rozmowy Punktacja razem
aplikacji
1.
2.
3.
‘ | |

; | |

4. Zastosowano nastepujgce metody nabory (wymieni¢, jakie)

5. éa;eaga‘w;aaaggiggujaag‘e'e‘;a;;;;;r;;;L;s;u“(‘w'y;;;a;a;g;}g;;;;; """"""""""""""""""""""

" Uzasadmemewyboru ........................................................................................................

. Zachzmk xdoprotokofu ........................................................................................................

Protokét sporzadzit -

.......

............................................................

1) kopia ogioszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych ........... kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
C) rozmowy kwalifikacyjne;.

...................

Podpisy czionkéw Komis;ji:



Zatgcznik nr 5. Informacja o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru

Na StANOWISKO ..oocoiii e
(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione

stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie

.........................................................................................................................................................

..................................................................

(data, podpis osoby upowaznionej)

Zatgcznik nr 5a. Informacja o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru

na stanowisko

........................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione

stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

zamieszkaty/a

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie

.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
......................................................................................................................................

..................................................................

(data, podpis osoby upowaznione])



Zatacznik nr 5. Informacja o wynikach naboru

Informacja © wynikach naboru

....................

oru na wyzej wymienione

cedury nab
h kandydatow (lub braku

wyniku zakonczenia pro
alifikowanyc

a informuje, ze W
dna osoba sposrod zakw

Komisja Rekrutacyjn
la zatrudniona z8

stanowisko nie zosta

kandydatow).
Uzasadnienie

...............................................................................................................................

.............................................................................................................................

...........................

.............................................................................................................................

Zatacznik nr 5a. Informacja o wynikach naboru
Informacja 0 wynikach naboru

...........................................

..............................

ekrutacyjna informuje, ze W wyniku zakoriczenia procedury naboru na wyzej wymienione

Komisja R
stanowisko zostat/a wybrany/a SR oo oGRS B e
(imig i nazwisko)
e
(miejsce zamieszkania)
Uzasadnienie
""""""" (iata. potpis 080Dy wanioned



