ZALACZNIKNR 1

......................... Stawa, dn. ........cc...e....
Referat
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosba 0 wszczecie naboru na
stanowisko e, w
ReferaciC........coovvvveeeeeiiiiiiiceeeeeeeeeeeee, .

Wakat powstatl w przypadku, m.in.:

a) urlopu bezptatnego pracownika,

b) przejscia pracownika na emeryturg, rente,

¢) powstanie nowej komorki, stanowiska,

d) zmiany przepisoOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
e) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

f) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis 1 pieczg¢ Kierownika
Referatu lub osoby upowaznionej)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynno$ci



ZALACZNIK NR 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

MIEJSKIM W SLAWIE

A.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

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

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

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

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

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenie zawodowe
4a.Doswiadczenie  zawodowe poza  urzedem

wykonywaniu podobnych czynnosci

(starostwem)

przy

4b.Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie), w tym na pokrewnych

stanowiskach

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

5. Predyspozycje osobowosciowe



C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezpos$redni przelozony

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

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

Uwagi dodatkowe

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego.
b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego
wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢
zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

c) od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do
przelozonego wyzszego szczebla.

D.ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

E.ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

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

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



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

F. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, REFERATU
ORAZ URZEDU MIEJSKIEGO W SEAWIE

CELE
ZESPOL

REFERAT

URZAD

G.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKACH
1. Zadania gléwne

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

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

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

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

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

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy Metoda oceny Mierniki oceny
oceny

8. Zakres 1 stopien samodzielnosci na stanowisku

ZAKTES = .ottt ettt ettt ettt e b e s et e b e st e bt e st e bt e eareenbeesane
] 10] 0] 1<) 1 USRS
9. Zakres 1 rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy



Rodza; Zakres Wojewodztwo Urzad Miejski  Wewnatrz Wewnatrz
(petenci, Starostwo —  Referatu zespotu
strony) WSZYSCy

pracownicy

administracyjn

e

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne
inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

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

2. Podmiot/przedmiot 1 zakres odpowiedzialnosci

Bardzo duzy Duzy Sredni Niski
(skutki w skali  (skutki w skali (skutki w skali (skutki na
wojewodztwa)  yrzedu) Referatu) poziomie
zespotu)

bezposredn posredn bezposredn posredn bezposredn | posredn @ bezposredn @ posredni
1 1 1 1 1 1 1

administracyjna

finansowa

mienie

wyposazenie

pracownicy

LLKONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewngtrzne

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

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

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny



3. Srodki tacznosci

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwos$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych



ZALACZNIK NR 3

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa komo&rki organizacyjnej: ......cccceeeevveeernneenns
Symbol komdrki organizacyjnej: .........ccceeeveeuennne.
Stanowisko stuzbowe: .........ccccceveeviiiiiiciiieeeieees
Nazwa stanowiska pracy: ........cccceeeeveeecieeencrveeenen.

Obowiazki:

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

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

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

Zastepstwo:
Przyjmuje¢ do wiadomosci i stosowania Zatwierdzam:
(data 1 podpis pracownika) (podpis kierownika

urzedu)



ZALACZNIK NR 4
BURMISTRZ SLAWY

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne:

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
1 umiejetnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie

urzedu, poczta elektroniczna na adres: ........cccceeieviiiiennnn. w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ..................c.ccocoiiiiiiiiiiiiiiiiiee e,
w terminie do dnia .........cccceeveeeieinennnns

(nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczania na stronie internetowej BIP
(www.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. ........ccccoeeeiiiiniiiiniiiinee e



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), 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 (Dz. U. z 2000 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca
1999r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.).

ZALACZNIK 5

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy
do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci
spetniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu:

Lp. Imig inazwisko Miejsce zamieszkania

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

------------------------------------------------------------------------------------------

Pl badind e

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 6

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W SEAWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje
przestano .........ccccoeeveenene kandydatow spelniajacych wymogi formalne.
(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w sktadzie:

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

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

3.Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z
zarzadzeniem ..........cccccceeveieennnnns 111 (R wybrano nastgpujacych
kandydatow :

uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w
ogloszeniu o naborze.

Lp. Imig¢ Adres Wyniki testu Wynik rozmowy
i nazwisko

Pl badiad len

1. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasnic jakie):

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

2. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasnic¢ jakie):

10



4. Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow

c¢) wyniki testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjne;j

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit
(data, imi¢ i nazwisko (podpis 1 piecze¢ kierownika
pracownika) urzedu/ lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow Komisji:

11



ZALACZNIK NR 7 Stawa, dn. .....coocveeviiniiiiines

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany
......................................... PraCOWNIK ...evviiiiiiieiie e
(imig¢ 1 nazwisko) (nazwa referatu/ komorki organizacyjnej)

oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z nizej wymienionymi dokumentami:
a) zakres czynnosci,

b) opis stanowiska pracy,

¢) regulamin organizacyjny,

d) regulamin pracy,

e) instrukcja kancelaryjna

oraz zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania innych aktow normatywnych
regulujacych funkcjonowanie urzedu.

12



ZALACZNIK NR 8

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i ..............ccceee... zamieszkaty/a
(imie i nazwisko)
W ittt ettt :
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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ZAYLACZNIK NR 8A

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych
kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis osoby upowaznione;j)
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