Zalacznik nr 1 do Regulaminu naboru

/Sekretarz, Kier. kom. org./ miejscowosé, data

WNIOSEK O PRZYJE,CIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko

W KOMOICE OTZANIZACYJIIE] « . e nunvietnetietee et ee ettt ee et e e ee e ee e ee et ee e nenss
Wakat powstal w wyniku:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

¢) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryturg, rente,

€) powstania nowej komérki,

f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) inngj sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i piecze¢ Sekretarza,
Kier. kom. org.)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru

FORMULARZ OPISU
STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2.Komoérka organizacyjna

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1 .Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalno$é)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Do$wiadczenie zawodowe

4a Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie w pracy w urzedzie , w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejgtnosci zawodowe




=24
ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

UWAGI DODATKOWE

a)Pracownikjest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego

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

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwotaé do przetozonego
wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez ;(nazwa stanowiska)
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F. .MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

CELE

ZESPOL

KOMORKA ORGANIZACYJINA

URZAD

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne

2. zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zakres ogdélnych obowiazkow

5. Szczegblne prawa 1 obowiazki

6. Ocena realizacji zadan

- Podmiot dokonujacy oceny.
- Metoda oceny...........c.........
- Mierniki oceny....................
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7. Zakres 1 stopien samodzielnosci na stanowisku
ZABITIE v s S AR SR 8 BTV 5345 TSR SHIS 3 S5 RAEA AN 08 N5 ki st s e s
SEOPIEIL ..ttt sttt ettt ettt et e e s e s e et e ebeeae et et e eaeentenseereeneententeeresreseesaenne

8. Zakres 1 rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

.H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowislai

2. Podmiot/ Przedmiot i zakres odpowiedzialno$ci
administracyjna




KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

[. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki tacznosci

4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w migjscu wykonywania czynnosci zawodowych

Czestotliwos¢ stuzbowych wyjazdéw
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M. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

N. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRA CE




Zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE

Nazwa 1 adres jednostki

Okreslenie stanowiska urzedniczego

1.Wymagania niezbedne:
a)
b)
c)

2.Wymagania dodatkowe:
a)
b)
c)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)
b)
c)

4. Wymagane dokumenty

a) zyciorys ( CV)

b) list motywacyjny

c¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie
Urzedu-pokdj nr 7-9 lub poczta na adres Urzedu 87-408 Ciechocin, z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko w terminie

do dnia (nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP ).




Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( wwweciechocin.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzgdu Gminy w Ciechocinie

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz
ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr
142, poz. 1593 z p6zn. zm.)"



Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy, do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp Imi¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

2.

( data i podpis osoby upowaznione;j )



Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru

PROTOKOEL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE Gminy Ciechocin

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
(1los¢ aplikacji) kandydatéow spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr ....... Wéjta Gminy
Ciechocin wybrano nastgpujacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug
spelniania przez nich kryteriow okre§lonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig 1 nazwisko Adres Wynik rozmowy

aORhON

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:

5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:




6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw,
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit:

(Data, imig i nazwisko pracownika)

Zatwierdzit

(podpis 1 pieczgé kierownika jednostki
lub osoby upowaznione;j)

Podpisy Cztonkéw Komis;ji:




Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Nazwa i adres jednostki

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego

Informujemy, Ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostal/a wybrany/a PAN/I ( imi¢ i nazwisko )

zamieszkaly/a w

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data i podpis osoby upowaznione;j)



