









Załącznik Nr 1 











do  Regulaminu 

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

(nazwa  komórki  organizacyjnej )

WNIOSEK

O   ZATRUDNIENIE  PRACOWNIKA

Zwracam  się  z prośbą  o  wszczęcie  naboru  na  stanowisko ........................................

w .......................................................................................................................................  

Wolny  etat  powstał  wskutek: .........................................................................................

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

Proponowany  termin  zatrudnienia: .................................................................................

a) Proponowany  sposób zatrudnienia: .................................................................................

b) zatrudnienie  w  drodze  konkursu na stanowiska  kierownicze  i  pozostałe  stanowiska urzędnicze

c) rekrutacja  wewnętrzna 

W  przypadku  tworzenia  nowego  stanowiska - uzasadnienie  wniosku                        wraz z wyliczeniem  kosztów  zatrudnienia  nowego  pracownika: 

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

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

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

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







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







        (data, podpis i pieczęć  Kierownika komórki 

           organizacyjnej  lub  osoby  upoważnionej)











Załącznik  Nr 2











do  Regulaminu 

FORMULARZ  OPISU  STANOWISKA  PRACY

W  URZĘDZIE MIEJSKIM  W  PIŃCZOWIE

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

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

2. Komórka  organizacyjna  (jednostka  organizacyjna):

1) wydział ..................................................................................................................

2) samodzielne  stanowisko .......................................................................................

3. Symbol  komórki  organizacyjnej: ..........................................................................
4. Miejsce  w  strukturze  organizacyjnej: ..................................................................
......................................................................................................................................

B. WYMAGANIA  KWALIFIKACYJNE  

1. Wykształcenie  (charakter  lub  typ  szkoły) 

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

2.  Wymagany  profil  (specjalność)

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

3. Obligatoryjne  uprawnienia 

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

4. Doświadczenia  zawodowe:

1) doświadczenia  zawodowe  poza  urzędem  przy  wykonywaniu  podobnych  czynności ...............................................................................................................

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

2) doświadczenie  w  pracy  w  urzędzie,  w  tym  na  pokrewnych  stanowiskach 

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

5. Umiejętności  zawodowe

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

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

C. ZAKRES  ZADAŃ  WYKONYWANYCH  NA  STANOWISKU 

1. Zadania  główne:

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

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

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

2. Zadania  pomocnicze: 

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

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

3. Zadania  okresowe:

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

......................................................................................................................................
4. Zakłócenia  działalności:

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

......................................................................................................................................
5. Zakres  ogólnych  obowiązków: 

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

......................................................................................................................................
6. Szczególne  prawa  i  obowiązki: 

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

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

D.  ODPOWIEDZIALNOŚĆ  PRACOWNIKA 

1. Zasady  odpowiedzialności  pracownika  na  stanowisku 

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

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

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








Opis  stanowiska  sporządził:









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










   imię  i  nazwisko









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










  podpis  i  pieczątka 

Pińczów,  dnia .........................................











Załącznik  Nr 3











do  Regulaminu 

URZĄD   MIEJSKI   W  PIŃCZOWIE

OGŁASZA  NABÓR  NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY

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

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

(nazwa  stanowiska  pracy)  

1. Wymagania  niezbędne:

1) ................................................................................................................................

2) ................................................................................................................................

3) ................................................................................................................................

4) ................................................................................................................................

2. Wymagania  dodatkowe: 

1) ................................................................................................................................

2) ................................................................................................................................

3. ................................................................................................................................

4. Zakres  wykonywanych  zadań  na  stanowisku:

1) ................................................................................................................................

2) ................................................................................................................................

3) ................................................................................................................................

5. Wymagane  dokumenty:

1) list  motywacyjny,

2) CV z dokładnym  opisem  przebiegu  pracy  zawodowej,

3) oryginał  kwestionariusza  osobowego,

4) kserokopie  świadectw  pracy (poświadczone  przez  kandydata  za zgodność        z  oryginałem)

5) zaświadczenie  lekarskie o  braku  przeciwwskazań  zdrowotnych                        do  zajmowanego  stanowiska,

6) kserokopie  dokumentów (poświadczone  przez kandydata  za  zgodność                 z  oryginałem)  potwierdzające  kwalifikacje  i  wykształcenie  zawodowe,

7) oświadczenie  o  niekaralności,

8) oświadczenie kandydata,  że  w  przypadku wyboru jego  oferty zobowiązuje się nie  pozostawać  w  innym stosunku pracy,  który  uniemożliwiałby mu  wykonywanie  obowiązków  w  wymiarze  1  etatu,

9) inne  dokumenty  o  posiadanych  kwalifikacjach  i  umiejętnościach. 

10) Kandydaci na wolne  stanowisko  kierownicze  składają  oprócz  dokumentów,  o  których mowa  wyżej,  autorską propozycję pracy  w  danej  komórce               lub  jednostce  organizacyjnej oraz oświadczenie,  że  kandydat  nie  był  karany  zakazem  pełnienia funkcji  kierowniczych związanych z dysponowaniem  środkami publicznymi,  o  którym  mowa  w ustawie  o  odpowiedzialności         za  naruszenie  dyscypliny  finansów publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 14, poz. 114).

Dokumenty  aplikacyjne:  list  motywacyjny, CV  powinny  być  opatrzone  klauzulą:  „Wyrażam  zgodę  na  przetwarzanie moich  danych  osobowych  zawartych w  ofercie  pracy  dla potrzeb  niezbędnych  do  realizacji  procesu  rekrutacji  zgodnie z ustawą  z  dnia  29  sierpnia  1997r.  o  ochronie  danych  osobowych (tj.  z  2002 roku  Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)  oraz  ustawą              z  dnia 22 marca  1999r.  o  pracownikach  samorządowych  (t.j.  z  2001 roku        Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.


Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  należy składać  lub  przesyłać            w  terminie  do dnia ........................... godz. ...................

pod  adres:  
Urząd  Miejski 




ul. 3 Maja 10




28-400 Pińczów 

w  zaklejonych  kopertach  z dopiskiem: „ Nabór  na  wolne  stanowisko urzędnicze .................................... – nazwa  stanowiska w ..................................”.

Aplikacje,  które  wpłyną  do  Urzędu  po wyżej  określonym  terminie  nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert  nastąpi  w  Urzędzie Miejskim  w  Pińczowie w dniu .......................

godz. ...............

Z  Regulaminem  naboru  można się  zapoznać  w  Urzędzie Miejskim                        w  Pińczowie przy  ul. 3 Maja 10, pok. .........  oraz  na  stronie  Biuletynu  Informacji  Publicznej www.bip.gminy.com.pl/pinczow/.  Dodatkowe  informacje  można  uzyskać  pod  numerem  telefonu (041) 357 38 71  w. .........

Lista  kandydatów  spełniających  wymagania  formalne i dopuszczonych  do II etapu  wraz  z  terminem  testu  i  rozmowy  kwalifikacyjnej  zostanie  ogłoszona  w  Biuletynie  Informacji Publicznej.

Informacja o  wyniku  naboru  będzie  umieszczona  na  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej (www.bip.gminy.com.pl/pinczow/)  oraz  na  tablicy  informacyjnej  Urzędu Miejskiego  ul. 3 Maja 10  w  terminie  do dnia .................











Załącznik  Nr 4

do  Regulaminu 

LISTA  KANDYDATÓW

SPEŁNIAJĄCYCH  WYMAGANIA FORMALNE

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

(nazwa  stanowiska pracy)


Informujemy,  że  w  wyniku  wstępnej  selekcji  na  w/w  stanowisko  pracy         do  II etapu  rekrutacji  zakwalifikowali  się  następujący  kandydaci  spełniający  wymagania formalne  określone  w  ogłoszeniu:

Lp.
 Imię  i  nazwisko  





Miejsce  zamieszkania

1. 
......................................




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

2.
......................................




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

3.
......................................




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

4.
......................................




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

5.
......................................




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

Test  i rozmowa  kwalifikacyjna  odbędzie  się  w  dniu  .....................  o godz. .............









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









( data i  podpis  osoby  upoważnionej) 











Załącznik  Nr 5











do   Regulaminu 

PROTOKÓŁ  Z  PRZEPROWADZONEGO  NABORU  KANDYDATÓW

NA  STANOWISKO  PRACY  W  URZEDZIE  MIEJSKIM  W  PIŃCZOWIE

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W  wyniku  ogłoszenia  o  naborze  na  w/w  stanowisko pracy  aplikacje  przesłało: .......................

     (ilość  aplikacji)

2. Komisja  w  składzie:

1) .....................................................

2) .....................................................

3) .....................................................

4) .....................................................

3. Po  przeprowadzeniu  naboru  ( w tym  postępowania konkursowego)  wybrano  następujących  kandydatów  uszeregowanych  według  liczby  uzyskanych  punktów.

	Lp.
	Imię  i  nazwisko
	Adres
	Ocena  merytoryczna aplikacji
	Wyniki testu
	Wynik rozmowy 
	Punktacja razem 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4. Zastosowano  następujące  metody  naboru ( wyjaśnić  jakie):

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

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

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

5. Zastosowano  następujące  techniki  naboru  ( wyjaśnić jakie):

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

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

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

6. Uzasadnienie  wyboru:

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

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

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

7. Załączniki  do protokołu:

1) kopia ogłoszenia  o  naborze,

2) kopie  dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów,

3) wyniki:

a) oceny  merytorycznej dokumentów  aplikacyjnych,

b) testu  kwalifikacyjnego,

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokół  sporządził:

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

(data,  imię  i  nazwisko  pracownika)

Podpisy  członków  Komisji:

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

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

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











Załącznik  Nr 6











do  Regulaminu 

INFORMACJA  O  WYNIKACH  NABORU

W URZĘDZIE MIEJSKIM  W  PIŃCZOWIE

na  stanowisko 

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

(nazwa  stanowiska  pracy)


Informujemy,  że  w  wyniku  zakończenia  procedury  naboru  na  w/w  stanowisko  został/a  wybrany/a Pan/i

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

(imię  i  nazwisko)

zamieszkały/a

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

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie  dokonanego  wyboru:

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

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

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

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








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








       (data, podpis osoby upoważnionej)

