Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Trzcinica, dnia .........cccceveeeeennnen...

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

W referacie .......cccoveeeveeneeneeneenne. Urzedu Gminy Trzcinica
Vacat powstat w wyniku:
- przejScia pracownika na emeryture,

- powstania nowej komorki,

zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
- innej sytuacji
Proponowany termin zatrudnienia: - ..........ccccccceeeeieeennnn. 20...r

UZASAAIIIEINIE: ...eeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeee e e e e e e et eeeeeeeeeeeeeeeseeeseaeaeeeessaearaaeeeeessaasraaeresssasasseeeeeesenanns

1. Opis stanowiska pracy ( Formularz opisu stanowiska pracy)
2. Zakres czynno$ci



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE

1. Stanowisko pracy

2. Komorka organizacyjna

1) referat —.....ccooeiieieeeeee e,

B. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztalcenie (poziom wyksztatcenia)

2. Wymagany profil (specjalno$¢) — .......cocveeevereneniennne

3. Obligatoryjne Uprawnienia - ...........ceceevceereereenueeneeennen

4. Doswiadczenia zawodowe:

/do$wiadczenie w pracy w urzedzie, jednostce organizacyjnej, w tym na pokrewnych

stanowiskach /

C. WYMAGANIA DODATKOWE

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gltéwne ( zakres czynno$ci wykonywanych na danym stanowisku)

2. Szczegblne prawa i obowiazki wynikajace z Regulaminu Pracy.

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku wynikajace z ustawy o samorzadzie

gminnym i Kodeksu Pracy



F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

podpis i pieczgtka



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa 1 adres jednostki:

5. Okreslenie wymagan:
1) wymagania niezbednie
2) wymagania dodatkowe

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia
e do godz. ............. W:

Urzedzie Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla II 47
63-620 Trzcinica — pokdj Nr..........
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko -” . - ”
Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bt;da rozpatrywane

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Trzcinica w dniu

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV 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 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca
1999 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm) ”.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z PIERWSZEGO ETAPU NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY TRZCINICA

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko pracy aplikacje ztozylo ........................
kandydatow:
D) oo (imi¢ 1 Nazwisko) - adres .......cccceeieiiieciieniieieee e
2) e (imi¢ 1 nazwisko) - adres ......ccceeeieeeciieeeieecee e
3) e (imi¢ 1 Nazwisko) - adres .......ccccevierieeciieniieiieieeieees
A) e (imi¢ 1 nazwisko) - adres .......ccceevveeeciieeeieecee e

Lo
2 e
3 e
Ao o
S e
Po przeprowadzeniu analizy formalnej dokumentow ztozonych przez kandydatow stwierdza,
ze:
| I kandydatéw spetlnia wymogi formalne :
1) oo (imi¢ 1 nazwisko) - adres .......ccccocvvveeviiiecciieeciee e
2) e (imi¢ 1 Nazwisko) - adres .......ccceeieeviienieiiieieeieeee e
3) s (imi¢ 1 nazwisko) - adres .......ccccccevevviieecciieecee e
A) e (imi¢ 1 Nazwisko) - adres .......cccevieeviienieiiieieceee e
2) i kandydatow nie spetnia wymogoéw formalnych:
1) o (imi¢ 1 Nazwisko) - adres .......ccceeieeviienieiiieieeieeee e
2) e (imi¢ 1 nazwisko) - adres .......ccccccvvvevviieecciieeciee e
3) e (imi¢ 1 Nazwisko) - adres .......cccevieeviienieiiieieceee e
A) e (imi¢ 1 nazwisko) - adres .......ccccccvievvieecciieeciee e



Zatacznik Nr 5.1 do Regulaminu

FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNEJ
DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
dokonanej przez czlonka Komisji Rekrutacyjnej

(imig i nazwisko kandydata )

Lp. Ocena dokumentéw Maksymalna Przyznana
ilos¢ punktow ilos¢ punktow
1. |Posiadane wyksztalcenie:
- wskazane w ogloszeniu 3
- wyzsze niz w ogloszeniu 3
2. | Dodatkowe kwalifikacje: 3
- kursy specjalistyczne | |
- uprawnienia i egzaminy panstwowe | | L.
- znajomos¢ jezyka obcego | | e
3. | Doswiadczenie zawodowe 3

(imig i nazwisko cztonka Komisji )



Zatacznik Nr 5.2 do Regulaminu

FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNEJ
DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
KANDYDATA
dokonanej przez Komisj¢ Rekrutacyjna

(imig i nazwisko kandydata )

Ocena dokumentow Cztonek | Czlonek | Cztonek | Cztonek |Czionek
Komisji | Komisji | Komisji | Komisji | Komisji

Posiadane wyksztatcenie:
- wskazane w ogloszeniu
- wyzsze niz w ogloszeniu

Dodatkowe kwalifikacje:
- kursy specjalistyczne
- uprawnienia i egzaminy panstwowe
- znajomos$¢ jezyka obcego

Doswiadczenie zawodowe

Razem

USredniona ilo§¢ punktow




Zatacznik Nr 5.3 do Regulaminu

FORMULARZ OCENY KANDYDATA
Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
dokonanej przez czlonka Komisji Rekrutacyjnej

(imig i nazwisko kandydata )

Lp. |Zagadnienia objete rozmowa Maksymalna Przyznana
kwalifikacyjna ilo§¢ punktow ilo$¢ punktow
1. Predyspozycje i umiejgtnosci kandydata
gwarantujace prawidtowe 3
wykonywanie powierzonych
obowiazkoéw
2. Posiadana wiedza na temat samorzadu 3
gminnego
3. Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci
na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata 3
4. Cele zawodowe kandydata 3| e

(imig i nazwisko cztonka Komisji )



Zatacznik Nr 5.4 do Regulaminu

FORMULARZ OCENY KANDYDATA
Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
dokonanej przez czlonkow Komisji Rekrutacyjnej

(imig i nazwisko kandydata )

Lp. | Zagadnienia objete rozmowa Czlonek |Cztonek | Czlonek [Cztonek |Czlonek
kwalifikacyjna Komisji | Komisji | Komisji | Komisji [ Komisji

1. | Predyspozycje i umiejetnosci kandydata
gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow

2. | Posiadana wiedza na temat samorzadu
gminnego

3. | Obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na
stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata

4. | Cele zawodowe kandydata

Razem

USredniona ilo$¢ punktow




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

KARTA REKRUTACJI

( Nazwa stanowiska, na ktore prowadzona jest rekrutacja )

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
L. PrzewodniCzZaCy - ettt et
2.7-caPrzewodniCzZaCego = e st es
3. Sekretarz -
4. Czlonek -

5. Czlonek -

Io$¢ punktéw uzyskanych

Z oceny merytorycznej Ilo$¢ punktow uzyskanych z
Imig¢ i nazwisko kandydata dokumentow rozmowy kwalifikacyjnej Razem
aplikacyjnych

Kandydat, ktory uzyskal najwyzsza ilo$¢ punktow:

(imig i nazwisko ) (ilos¢ punktow

Data: ...ccooeovvereereeren, Podpis Wojta GMINY: .......cccvevvieriienieeniienrierienieesieeneeenns



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W ...uirrinicsninnennnssessnnssscssssssessssssssssessassssssasssssssssssssss

(nazwa stanowiska pracy)

5. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato

........................ kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
(ilos¢ aplikacji)

6. Komisja w sktadzie:

1 ST

7. Po przeprowadzenie naboru wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych
wedlug liczby uzyskanych punktow.

Ocena
Lp. Imie i nazwisko Adres merytoryczna Wynik Punktacja
dokumentéw roZmowy Razem
aplikacjyjnych

8. Zastosowano nastepujace metody naboru




2. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko )

Podpisy cztonkéw Komisji:
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