ZALACZNIK NR1

Zaleszany, dn. ......ccccceiiiiiinens

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO
PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko

........................................... W Referacie ...

Wakat powstal na skutek : :

a) urlopu wychowawczego pracownika,

b) urlopu bezptatnego pracownika,

c¢) planowanego przej$cia pracownika na emeryturg, rente,

d) powstania nowego stanowiska pracy ,

e) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
f) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

g) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczgé kierownika

referatu lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy



ZALACZNIK NR 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY w Urzedzie Gminy Zaleszany
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Do$wiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnos$ci



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI
SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczeg6lnymi przypadkami)
powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego wyzszego szczebla.
D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)



G.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne



H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

5. Srodki transportu



L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnoéci zawodowych

ZATWIERDZAM :

Opracowata : wWoJT



Zatacznik nr 3

Urzad Gminy w Zaleszanach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

.................. (nazwa stanowiska Pracy)s eeseesessesssssssessessessee

1. Wymagania niezbedne:

- a)
- b)

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)

b)

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyjny

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow)

4) kwestionariusz osobowy

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu , lub poczta na adres urzedu
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko.................... w terminie do dnia ............. ( nie mniej niz 14
dni od dnia opublikowania w BIP). Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urz¢du Gminy .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 7z poin. zm.) oraz ustawq 7 dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r Nr
142, poz. 1593 z pozn. zm.).

Wit



ZALACZNIK NR 4

LISTA KANDYDATOW

SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

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

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkana

(data, podpis osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 5
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
........... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:
1. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej -
2. Czlonek Komisji Rekrutacyjnej —

3. Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej —

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzenie Wéjta Gminy Zaleszany z dnia w sprawie zatwierdzenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Zaleszanach” wybrano nastgpujacych kandydatéw
uszeregowanych wedtug uzyskanych prze nich punktow za test pisemny i rozmowe kwalifikacyjna

Liczba uzyskanych ogétem

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres punktéw

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):
® test pisemny,

e rozmowa kwalifikacyjna
5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasnic jakie):
e punkty za kazda odpowiedz testu pisemnego w skali

e punkty za rozmowg kwalifikacyjna przyznawane przez kazdego z cztonkéw Komisji dla kandydatéw w skali

od 1do 10



6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow

¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j

Protokét sporzadzit Zatwierdzit

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis i pieczg¢ Wéjta Gminy)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Przewodniczqcy Komisji Rekrutacyjnej —

Cztonek Komisji ReKrutacyjre] - ............coouuuiviiiiiiiiiiiiis et

Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej — .............ocoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiine s

10



ZALACZNIK NR 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

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

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)

11



ZALACZNIK NR 7

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona
zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)

12
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