ZARZADZENIE NR 138/2009

R

PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO

z dnia 17 czerwea 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urz¢dnicze w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568;
z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223, poz. 1458,
z 2009r. Nr 52, poz. 420), w zwiazku z art. 11- 16 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (DZ.U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie

Miasta w Tomaszowie Mazowieckim stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownikow Biur i Referatéw Urzedu
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim do zapoznania z postanowieniami niniejszego

Regulaminu i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 3. Traci moc zarzqdzenié Nr 206/2005 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 9 grudnia 2005 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 4. Wykonanic =zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Tomaszowa

Mazowieckiego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 138/2007

Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego

z dnia 17 czerwca 2009 roku

W sprawie

wprowadzenia Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

REGULAMIN
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.

/ I. Postanowienia ogélne.

§ 1.1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okre$la szczegblowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta
w Tomaszowic Mazowieckim na podstawie umowy o pracg z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obslugi, doradcéw, asystentdw oraz z wylaczeniem zatrudnienia
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

; 1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2008 r., Nr 223, poz. 1458).

2) wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych 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 zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zosta} zatrudniony pracownik.



I1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne

stanowisko urzednicze.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjmej podejmuje Prezydent Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego, w oparciu ¢ informacje przekazane przez Sekretarza Miasta.

2.Wniosek o przyjecie nowego pracownika oraz opis stanowiska pracy skiada do
Sekretarza Miasta kierujgey komorka organizacyjna, do ktére] ma by¢ przeprowadzony nabdr
lub bezpoéredni przetozony stanowiska, na ktére ma by¢ przeprowadzony nabdr, okreslony
przez Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 11 2 przekazuje si¢ z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.

4. Akceptacja wniosku przez Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

5. Wz6r wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik Nr 1 do nimigjszego
Regulaminu.

6. Wzor formularza opisu stanowiska pracy w urzedzie stanowi zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

I11. Powolanie Komisji Rekrutacvyinej.

§ 4.1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
w drodze zarzadzenia.

2. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

1V. Etapv naboru.

§ 5. Ustala sie nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3) Wsiepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4) Selekcja koficowa kandydatéw — sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub
sama rozmowa kwalifikacyjna

5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

6) Ogloszenie wynikdw naboru.

V. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 6. 1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, o kiorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do



informacji publiczne] (Dz.U.Nr 112, poz. 1198, z péz. Zm ), zwanym dalej ,.Biuletynem”

oraz na tablicy informacyjne] w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3} okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezb¢dne, a ktére dodatkowe,

4} wskazanie zakresu zadann wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

3. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

- krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

4. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze stanowi zalacznik Nr 3 do
ninigjszego Regulaminu.

V1. Przvimowanie dokumentow aplikacyinych.

§ 7. 1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim nastgpuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sklada_]aL sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae

¢) kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw ( w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji
Rekrutacyjnej), |

d) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach ( w razie potrzeby
oryginaty do wgladu Komisji Rekrutacyjne;j), :

e) referencje,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

g) os$wiadczenie o niekaralnosci,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i Zyciorys musza by¢ opatrzone klauzulg
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002 ., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)”.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa
rozpatrywane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze.



5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng,

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu — zgodnie z ustawg z dnia
18 wrzesnia 2001 1. o podpisie elektronicznym (Dz.U z 2001 r., nr 130, poz. 1450 ze zm.).

6. Dokumenty aplikacyjne sktadane po terminic podanym w ogloszeniu nie beda
rozpatrywane przez Komisje Rekrutacyjng.

VII. Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.

§ 8.1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami zlozonymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

VIII. Selekcja koncowa kandydatow.

§ 9. 1. Na selekcj¢ koncowa skiada sig sprawdzmn pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub
sama rozmowa kwalifikacyjna.

2. Decyzje o formie przeprowadzenia selekeji koncowej kandydatow podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.

3. Sprawdzian pisemny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy
o samorzadzie terytorialnym i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na kiére odbywa si¢
nabdr.

4. Sprawdzian pisemny przygotowywany jest przez Komisje¢ Rekrutacyjng.

5. Celem sprawdzianu pisemnego jest wylonienie do 5 kandydatéw, ktérzy wykazali sie
najwigksza wiedza z zakresu samorzadu terytorialnego i z zagadnien realizowanych na
stanowisku, na ktore odbywa sig nabdr.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

7. Rozmowa kwahﬁkacyjna pozwoli réwniez zapoznac si¢ z:

a) predyspozycjami i umiejgtnosciami kandydata gwarantuJ aeymi prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedza na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko,



¢) obowiazkami i zakresem odpowiedzialnosei na stanowiskach zajmowanych

poprzednio przez kandydata,
d) celami zawodowymi kandydata.

8. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci powiadamiani sg telefonicznie.

9. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

10. Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzone]j rozmowie z kandydatem
dokonuja indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym

stanowisku.

11. Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej wypelnia kwestionariusz oceny kandydata,
przydzielajac punkty za kazda odpowiedZ w skali od 1 do 5.

12. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, kt6ry uzyskat najwyzsza liczbg punktéw.

13.Wz6r kwestionariusza oceny kandydata stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

IX. Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze.

§ 10.1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.

2. Protokdl zawiera:

a) okreélenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia
przez nich wymagan okreélonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert kandydatdw na stanowisko, w tym liczbe ofert spemiajacych
wymagania formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

¢) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim stanowi zalacznik Nr 6 do
niniejszego regulaminu.

X. Informacja o wyniku naboru.

§ 11.1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesi¢ey.



2. Informacja, o ktorej mowa w ust, 1 zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nic rozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sig
odpowiednio. '

4, Wzbér informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik Nr 4 i 5 do niniejszego
Regulaminu.

X1. Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 12.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bgda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

( miejscowosc) ( data)

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko :

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wakat powstal w wyniku:

1) Przejscia pracownika na emeryture, rentg,

2) Powstania nowej komorki,

3) Zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji ,

1T ) i 1 | OO

Uzasadnienie:

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

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

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




Zalaeznik Nr 2

vola funik
i (e

~do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko:

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

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

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty):

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

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

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

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

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

7. Obywatelstwo:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

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

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

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

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




Zalacznik Nr 3

R

~ do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
’ OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

4.Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny,

2)zyciorys — curriculum vitae,

3)kserokopie swiadectw pracy,

4)ykserokopie swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5)kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkolentach,

6)referencje — jezeli takowe posiada,

7)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8)oswiadczenie o niekaralnoscei (przestgpstwo umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe). Za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego nalezy dostarczy¢ przed zawarciem Umowy 0 prace,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy skiadac

osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w Kancelarii Ogolnej Tub
poczta na adres Urzedu 2z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
.................................................... w Urzedzie Miasta w  Tomaszowie Mazowieckim
wterminie do dnia ......ccocevieiienieie do godz. 15.00 (liczy si¢ data wptywu aplikacji
do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,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) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458)”.

Szczegotowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyska¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (www.tomaszow-maz.pl) oraz pod
numerem telefonu.........cooc,




Zalacznik Nr 4

na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

--------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, iz w wyniku zakoniczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko
urzednicze zostal/a wybrany/a

zamieszkaly/aw ...

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

T N R N R AR

( data, podpis osoby upowaznione;j)

_»ﬁ}a ot Faozdol

do Regulaminu nabora



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NN R R R Y]

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

( data, podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik Nr 6

na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

------------------------------------------------------------------------------

( nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo.............
kandydatéw spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w Skladzie:

--------------------------------------------------------------------

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, zgodnie z Zarzadzeniem Nr............ Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckicgo z dnia ... w sprawie

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

wybrano nastepujacych kandydatow:

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce Wynik
kandydata ~ zamieszkania rozmowy

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:

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

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

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

do Regulaminu naboru™
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_ 5. Uzasadnienie wyboru:

---------------------------------------------------------------------------

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

6. Zataczniki do Protokotu:

1) Kopia ogloszenia o naborze,
2) Dokumenty aplikacyjne (....... 0s6b),
3) Kwestionariusze oceny kandydata wraz z punktacja

Podpisy Czlonkéw Komisji:

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

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

Protokét sporzadzit

( data i podpis})

A NY

Maia Jenik

W et pap-2n2

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

Zatwierdzil:

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

( podpis i pieczatka)
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA REKRUTACYJNA

NAZWASTANOWISKA PRACY

IMIE I NAZWISKO KANDYDATA

Skala:

5 - znacznie powyzej wymagan
4 - powyzej poziomu wymagan
3 - na poziomie wymagan

2 - ponizej] wymagat

1- znacznie ponize] wymagaf

1) Przygotowanie merytoryczne

znajomo$¢ zakresu dzialania wydzialu w ktérym kandydat ma by
zatrudniony

znajomos¢ zadan na danym stanowisku

znajomosé aktualnej sytuacji w danej problematyce

posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku

doswiadczenie w pracy w administracji.

2) Tresé i poprawnosé wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

rozwinigcie wypowiedzi — przyklady odnoszace si¢ do doswiadczenia
kandydata, prezentacja wlasnych pogladow lub koncepcji,

wyrazanie opinii w sposdb jasny 1 zrozumiaty,

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.
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3) Odporno$é na stres

spokdj i opanowanie w czasie roZmowy

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych tub ktopotliwych

4) Umiejetno$¢ autoprezentacii

ogblne wrazenie

przygotowanie do rozmowy

komunikatywnosé

tatwo$é nawigzywania kontaktu z czlonkami komisji rekrutacyjnej

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko

Suma uzyskanych punktow .........ceveeeiiiiiniiann,
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(Data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)
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