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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Stare Miasto, dnia ....ccoecovveeerins B
thomdrka organizacyina)

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

................................... TV et eetste e resete e et s bt e bt s b A An e e eeeaneeeneeataeee et retan et e neten rrebe s e rnnbanaasen
(nazwa komorki}
Wakat powstaje z powodu m.in:(*)
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowej komorki,
¢) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

d) innej sytuacji:
e e e e et s .

Uzasadnienie:

...........................................................................................
ekttt et e en et e eetbeeeihe et ester e b et ekt e e b et bt et s et e e st et en e
........
.....................
................................................................
.........................................

{data, podpis i pieczeé osoby
kierujaeej komdrkq organizacying
{ub nadzorujqeey prace fef komdrki)




Zakacznik Nr 2
do Regulaminu

Opis stanowiska pracy

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

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

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

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

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

4, Doswiadczenie zawodowe:

a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci

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

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

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

C. Zasady wspélzaleinoSci stuzbowej

1. Bezposredni przetozony

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




2. Przelozony wyzszego szczebla

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadanie gléwne

2. Zadanie pomocnicze

4, Zakres i stopien samodzielnosel na stanowisku
5. Zakres irodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku

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

6. Zastepstwo — osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowaé osobg na
stanowisku

E. Odpowiedzialno$é pracownika

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

F. Informacja o warunkach pracy na stanowisku (np. zmienne t¢po pracy, kontakty z

interesantami, sytuacje stresowe, koniecznosé szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji, usytuowanie stanowiska pracy, praca w terminie, praca z komputerem)

G. WyposaZenie stanowiska pracy

1. Sprzet informatyczny

Stare Miasto, dnia ............... e




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Zdnia (LT E Y TR Y ) HevssEEIB RN wHETREON Y

Wéjt Gminy Stare Miasto oglasza nab6ér na wolne stanowisko

LR L I R S T T T T sesun

! okreslenie stanowiska/

W Urzedzie Gminy Stare Miasto ul. GIéwna 16 b, 62-571 Stare Miasto

1. Wymagania niezbedne ( konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)
2)
3)

4)
5)

6)

WYKSZIBICEIIE ...,
Bl PTG te ettt it e e e e
obywatelstwo poiskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 13 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

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

2 .Wymagania dodatkowe pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan na stanowisku

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

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

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

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

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

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




4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku;

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

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Miasto,

w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, W miesigeu ........oovviiiiiiiiaiiiana jest nizszy/ wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)
3)

9)

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie -
wediug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy,

kserokopic dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peina zdolnosé do czynnosel
prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych.

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe

w przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiege -~  dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

10) kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w  sytuacji gdy

kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

7. Kserokopie przektadanych dokumentéw musze by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginalem,

8. Warunki pracy:

1) warunki pracy na w/w stanowisku sa zgodne z przepisami oraz zasadami

bezpieczenistwa i higieny pracy,

2) umowa o prace zawarta zostanie na czas(okresiony/nieokreslony),pelnym/niepelnym

wymiarze czasu pracy;

3) z osoba, ktora nie byta wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2

ustawy o0 pracownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okresiony,

dhuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem

egzaminu z wynikiem pozytywnym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony

nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z moziiwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za

dwutygodniowym wypowiedzeniem.




4) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega shuzbie przygotowawczej.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone

klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r.
¢ ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze. zm.) oraz Ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)"

i pedpisane wiasnorecznym podpisem.

10. Miejsce i termin skfadania dokumentéw:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ziozy¢ osobiscie lub przesta na adres:
Urzgd Gminy Stare Miasto, ul. Gléwna 16 b, 62-571 Stare Miasto, w zamknigtej

kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko......ococveviniiiiiiiiiiinnnn ”
dodnia .oooovviiiniiiniiiini ( decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu),
degodz. .....................

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpafrywane.

11. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Stare Miasto ( hitp:/bip.stare-miasto.pl ) oraz umieszczona na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Stare Miasto.

2) Osoby, ktére spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg
sie do dalszego postepowania zostang pisemnie poinformowane,

3) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przediozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Kamego o niekaraino$el za umyélne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

Stare Miasto, ..oovevevieiivnninn,

Oy

[ Wojt Gminy /
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

Protokeét

z wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych ztoZzonych w zwigzku z przeprowadzanym

naborem

18 WOIRE SEaILOWISKO oo ettt ettt e ee e ettt i ae e e e s esetrer s e raeearerererrnns

stwierdza, co nastepuje:
1 W wyniku ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia
........................................ dokumenty aplikacyjne przestato .............., kandydatow.
2 Po przeprowadzeniu wstgpnej analizy dokumentéw aplikacyjnych:

1/ do dalszego etapu naboru zakwalifikowano ............ kandydatéw spelniajacych

wymagania formalne tj.

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

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

Lp. Nazwisko I imig Miejsce zamieszkania




2/ do dalszego etapu naboru nie zakwalifikowano ............ kandydatéw nie

spelniajacych wymagan formalnych:

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

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

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Protokdt sporzadzit:

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

/ sekretarz komisji rekrutacyjnej/

Podpisy czionkéw Komisji Rekrutacyinei:

Stare MIASIO, vooveveieiiieiieie e

Y




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY

............................................................................. A i e e e et e e
{nazwa stanowiska)

[y

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo
.......................... kandydatoéw, z czego .............. 0s6b speinilo wymagania formalne

okreslone w ogloszentu.

Z przeprowadzonej wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych sporzadzony zostat
odrebny protokét, ktéry stanowi cze$¢ dokumentacji z naboru.

2. Nabor przeprowadzita powolana przez Wéjta Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1)

2) e

3) e

Y

3. Komisja w celu dokonania selekeji koficowej zastosowala nastepujace metody:

) test sprawdzajacy
o test sprawdzajacy 1 rozmowa kwalifikacyina
O rozmowa kwalifikacyjna

4. W wyniku przeprowadzonego postgpowania Komisja wylonita 5 najlepszych kandydatow,
Wtym ... kandydatow niepeinosprawnych, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu speiniajgcych wymagania dodatkowe, ktérzy uzyskali facznie
najwyzszg liczbe punktow:

_ Wynik
wyniki testu rOzmOW Laczna
Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania (ilogé owy ilogé
punktdw) kwalifikacyjne punktow
{ ilos¢ punktdw)
1.
2.
3,
4,
5.




5. Do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna wybrata Panig/Pana

s e e ,Zam, W
6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Na tym zakonczono posiedzenie komisji.

Protokotl sporzadzit: oo

Zalgezniki do protokolu:

*} wiasciwe zaznaczyé , X"

H

Zatwierdzam wyhor



Zatacznik Nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY STARE MIASTO
62-571 STARE MIASTO, UL. GLOWNA 16 B

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

{nazwa stanowiska pracy)

Informuje, iz w otwartym i konkurencyjnym naborze na w/w stanowisko urzednicze
wybrana/y zostal/a Pan/l........o

ZATHESZKATY/B W oririree et st et

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

Stare Miasto, dnila coeveeervecisvreenines

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

{ Wojt Gminy )




Zatgeznik 6 a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY STARE MIASTO
62-571 STARE MIASTO, UL. GLOWNA 16 B

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, iz w otwartym 1 konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko nie zostat
wyloniony zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie :

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

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

Stare Miasto, dnia .ovvveerevvcveevineen,

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

! Wojt Gminy/




