Załącznik nr 1 do Regulaminu






Miasteczko Krajeńskie, dn. ..................................
.................................................................
                    ( referat)
W N I O S E K
O    PRZYJĘCIE   NOWEGO  PRACOWNIKA
Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko .......................................................
w Referacie ...............................................................................................................................
Wakat powstał/powstanie*  w wyniku:
1) przejściem pracownika na emeryturę lub rentę,
2) rozwiązaniem stosunku pracy przez pracodawcę lub pracownika,
3) powstaniem nowej komórki organizacyjnej,
4) zmianami  przepisów prawnych czy też wprowadzeniem nowych zadań do realizacji,
5) innej sytuacji .................................................................................................................
Uzasadnienie:

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
 * właściwe podkreślić                                                                               






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






(data, podpis i pieczęć kierownika






referatu lub osoby upoważnionej)
W załączeniu:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynności
Załącznik nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY 

W URZĘDZIE GMINY MIASTECZKO KRAJEŃSKIE
A. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy
1. Stanowisko
     ..................................................................................................................................
2. Referat
     ..................................................................................................................................
B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły) ..............................................................
2. Wymagany profil (specjalność) ..............................................................................
3. Obligatoryjne uprawnienia .....................................................................................
4. Doświadczenie zawodowe .....................................................................................
5. Doświadczenie zawodowe poza urzędem w wykonywaniu podobnych czynności  
            .................................................................................................................................
6. Doświadczenie zawodowe w urzędzie w tym na pokrewnych stanowiskach   
            .................................................................................................................................
7. Predyspozycje osobowościowe ..............................................................................
8. Umiejętności zawodowe .........................................................................................
Uwagi dodatkowe:

a) pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego, tj. Wójta,

b) wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia (poza szczególnymi przypadkami), powinny być zaopiniowane przez bezpośredniego przełożonego,

c) od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać do przełożonego wyższego stopnia.
B. Zasady współzależności zawodowej
1. Bezpośredni przełożony ............................................................................................
2. Przełożony wyższego stopnia ....................................................................................
D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk
1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk    
            ....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................
2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym 
      .....................................................................................................................................
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E.  Zasady zastępstw na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastępuje (nazwa stanowiska)

.....................................................................................................................................
2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez (nazwa stanowiska)

.....................................................................................................................................
F. Główne zadania i cele stanowiska
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

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

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

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







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








(podpis osoby sporządzającej formularz)

Załącznik nr 3 do Regulaminu
OGŁOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wójt Gminy Miasteczko Krajeńskie

ogłasza nabór
na wolne stanowisko pracy

w Urzędzie Gminy Miasteczko Krajeńskie
...........................................................................................................................................





( nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania formalne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego (dotyczy stanowisk kierowniczych),
b) uregulowany stosunek do służby wojskowej (dot. mężczyzn),
c) ....................................................................................................
d) ....................................................................................................
2. Wymagania dodatkowe:
a) .....................................................................................................
b) .....................................................................................................
c) .....................................................................................................
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

b) .....................................................................................................
c) .....................................................................................................
d) .....................................................................................................
4.   Wymagane dokumenty:
a) życiorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzających wykształcenie,
d) oryginał kwestionariusza osobowego
e) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (np. o ukończonych kursach, szkoleniach. itp.)
f) „oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie”.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem „ Dotyczy naboru na stanowisko ..............................” w terminie do dnia ............................. ( nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP)
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (miasteczko.kraj.nowoczesnagmina.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Miasteczko Krajeńskie, ul. Dąbrowskiego 16.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), 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 (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).”
Załącznik nr 4 do Regulaminu
LISTA KANDYDATÓW
SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE
..................................................................................................
..................................................................................................
                   


(nazwa stanowiska pracy)
w Urzędzie Gminy Miasteczko Krajeńskie, ul. Dąbrowskiego 16.


Komisja Rekrutacyjna informuje, że w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu :
Lp.             Nazwisko i imię                                               Miejsce zamieszkania
1.      ..............................................................                     ....................................
2.      ..............................................................                     ....................................
3.      ..............................................................                     ....................................
4.     ...............................................................                     ....................................
5.     ...............................................................                     ....................................
                                                         ...........................................................................






( data, podpis osoby upoważnionej)
* powyższą listę umieszcza się w BIP,

** Kandydaci, którzy nie zakwalifikowali się do dalszej rekrutacji mogą odebrać złożone dokumenty w p. nr 6, I p. Urzędu Gminy Miasteczko Krajeńskie w ciągu 10 dni od dnia ukazania się niniejszej „Listy” w BIP.

W przypadku nie odebrania dokumentów w w/w terminie zostaną one komisyjnie zniszczone
*/**/ - niepotrzebne skreślić 

Załącznik nr 5 do Regulaminu 
PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW
NA  STANOWISKO PRACY 

W URZĘDZIE GMINY MIASTECZKO KRAJEŃSKIE
...............................................................................................................................
(nazwa stanowiska pracy)
1.  W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesłało ............. (ilość aplikacji) kandydatów spełniających wymogi formalne.
1. Komisja w składzie:

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

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

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

.................................................................................................................................
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarządzeniem Nr .../07  Wójta Gminy Miasteczko Krajeńskie z dnia ..................... , wybrano następujących kandydatów, uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze:
	Lp
	Imię i nazwisko
	Adres
	Wynik testu
	Wynik rozmowy
	Suma 

punktów

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	


4. Uzasadnienie wyboru:

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

5. Załączniki do protokołu:

a) kopia ogłoszenia o naborze,
b) kopie dokumentów aplikacyjnych ...  kandydatów zakwalifikowanych,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
  Protokół sporządził/a:                                                                       Zatwierdził:
 .....................................                                                              .........................................
( data , imię i nazwisko                                                               (podpis i pieczęć kierownika
pracownika)                                                                                            urzędu)
Podpisy Członków Komisji
...................................................
...................................................
...................................................
................................................
Załącznik nr  6a do Regulaminu
I N F O R M A C J A  O  W Y N I K A C H  N A B O R U
w Urzędzie Gminy Miasteczko Krajeńskie, ul. Dąbrowskiego 16

.......................................................................................
(nazwa stanowiska pracy)
Komisja Rekrutacyjna informuje, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko został/a wybrany/a Pan/i 
......................................................................................................................................
                                                         ( imię i nazwisko)
zamieszkały/a w ..........................................................................................................
......................................................................................................................................
Uzasadnienie dokonanego wyboru:
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
                                                               ........................................................................
                                                                      ( data i podpis osoby upoważnionej)
Załącznik nr  6 do Regulaminu
I N F O R M A C J A  

O  W Y N I K A C H    N A B O R U
w Urzędzie Gminy Miasteczko Krajeńskie, ul. Dąbrowskiego 16

.......................................................................................
(nazwa stanowiska pracy)
Komisja Rekrutacyjna informuje, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko nie został/a zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów (lub braku kandydatów) 
Uzasadnienie:
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
                                                               ........................................................................
                                                                      ( data i podpis osoby upoważnionej)
Załącznik Nr 7 do Regulaminu

	KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

	1. Nazwisko
	2. Nazwisko rodowe (dla mężatek)



	3. Imiona



	4. Imię ojca


	5. Imię matki

	6. Data urodzenia
	7. Miejsce urodzenia
	8. Obywatelstwo



	9. Numer ewidencyjny (PESEL)


	10. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)

	11. Miejsce zamieszkania:

Województwo ________________________ Powiat ________________________ Gmina _____________________

Kod pocztowy ____-_______ Poczta __________________________ Miejscowość __________________________

Ulica ____________________________ Nr domu __________ Nr mieszkania ___________

Telefon kontaktowy ____________________________________

	12. Adres do korespondencji:

Miejscowość ______________________________________ ulica ________________________________________

Nr domu __________ Nr mieszkania __________ Kod pocztowy ____-______ Poczta ________________________

	13. Wykształcenie:

Nazwa szkoły __________________________________________________________________________________

Rok ukończenia __________ zawód ____________________________ specjalność __________________________

Stopień ______________________________ tytuł zawodowy-naukowy ___________________________________

	14. Wykształcenie uzupełniające (kursy, studia podyplomowe): ___________________________________________

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

____________________________________________________ Rok ukończenia/rozpoczęcia __________________

	15. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania (np. stopień znajomości języków obcych, obsługa komputera, prawo jazdy):



	16. Powszechny obowiązek obrony:

a) stosunek do powszechnego obowiązku obrony ______________________________________________________

b) stopień wojskowy _________________________________ numer specjalności wojskowej __________________

c) przynależność ewidencyjna do WKU _____________________________________________________________

d) seria i numer książeczki wojskowej _______________________________________________________________

e) przydział mobilizacyjny do sił zbrojnych RP ________________________________________________________

	- verte -


	17. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

	Okres
	Nazwa i adres zakładu pracy
	Stanowisko

	od
	do
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	18. Stan rodzinny (imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	19. Osoba, którą należy zawiadomić w razie wypadku (imię i nazwisko, adres i telefon):



	20. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1, 2, 3, 4, 5, 9 są zgodne z dowodem osobistym:

seria _________ numer __________________________ data wydania ____________________________________

wydany przez __________________________________________________________________________________

albo innym dowodem tożsamości __________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

Miejscowość i data ___________________________ Podpis ____________________________________________

	21. Adnotacje osoby przyjmującej kwestionariusz 



	


