Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

Opinogora GOINA, ........ceecveeveveeieerieenreeinens

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstat w przypadku:
przejscia pracownika emeryture, rente,
powstania nowej komorki
zmiany przepisoOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
dlugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
innej sytuacji.

Nk W=

Uzasadnienie

Sekretarz, Skarbnik lub Kierownik referatu

Zalacznik:
1. Opis stanowiska



URZAD GMINY W OPINOGORZE GORNEJ

OPIS STANOWISKA

Nazwisko i imie:

Miejsce pracy:

KOMORKA
ORGANIZACYJNA:

Samodzielne stanowisko: .
Referat: .

NAZWA STANOWISKA: .

Glowny cel istnienia
stanowiska

Odpowiedzialnos¢ za personel:

ZAKRES OBOWIAZKOW:

(Jakie gléwne zadania sktadajg sie na
codzienng prace na tym stanowisku i musza
by¢ stale wykonywane przez osobe zajmujaca
to stanowisko? Uwaga ! pracownicy z
odpowiedzialnoscig za personel)

Podporzadkowanie
stuzbowe:

1) bezposrednie

2) posrednie

Inne zadania:




ODPOWIEDZIALNOSC:

UPRAWNIENIA:

Zastepstwa w czasie nieobecnosci:

1. Pracownik zastepuje

2. Pracownika zastepuje

Kontakty zewnetrzne:

Kontakty wewnetrzne:

KWALIFIKACJE

(Jakie kwalifikacje powinna posiadaé osoba zajmujgca to stanowisko?)

Kryteria kwalifikacyjne

KONIECZNE

POZADANE

Wyksztatcenie zawodowe:

Kierunek:

 Word

» Kadry

* Ptatnik
Obstuga komputera: * Excel

* Outlook

» dostepne programy

podatkowe

Angielski

Niemiecki
Znajomosc jezykow obcych: Francuski




3 nie 3 1-3lat 3 4-6lat
jakie:

Doswiadczenie zawodowe: » Ogodlna znajomosc¢ obstugi komputera
* Obstuga interesantow

WIEDZA | UMIEJETNOSCI Opis (w odniesieniu do stanowiska)
ZAWODOWE NIEZBEDNE P

DLA TEGO STANOWISKA

Znajomosc regulacji
prawnych

Unia Europejska

Pozgdane cechy
osobowosci:

podpis pracownika Sekretarz, Skarbnik, Kierownik referatu

Opinogdéra GONAa, ........ccuueeeueaiiaieaieaiaaiaaaananne,




Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Opinogora Gorna oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Opinogorze Gornej

(nazwa stanowiska pracy - referat)
1. Wymagania niezb¢dne:

4. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny

b) CV

c) kwestionariusz osobowy

d) kserokopie swiadectwa pracy

e) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacych na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

h) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

1) zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z p6zn.
zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
pocztg z dopiskiem: Dotyczy naboru na StanowiSKo ........cceieccveicsseicssencssnnscsssnscssssssssanssssnns

w terminie do dnia ..........cccceeeieniiennenn. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania tego

ogloszenia w BIP).

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej  (http://www.ugopinogora.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu.



http://www.um.ciechanow.bip-gov.pl/

Zalacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci speiniajagcy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig¢ 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

A

Komisja w sktadzie:
(imi¢ 1 nazwisko — stanowisko — podpis)



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

( imig¢ 1 nazwisko kandydata)

NA SEANOWISKO -« oot e e e e e e e e e e eeaeeaeaaeaaes

w Urzedzie Gminy w Opinogérze Gornej

TEST KWALIFIKACYJINY

Kandydat na stanowisko urzednicze z testu kwalifikacyjnego uzyskat

.................. 1lo$¢ punktow : ......ccceeeeeeee.

NS 1 (01T e 010111410 ) AR
.................. 1lo$¢ punktow : ......cceeeeeene.
................... 1l0$¢ punktow : .......ccccueeee.
.................. 1lo$¢ punktow : ......cceeeeeene.
................... 1l0$¢ punktow : .......ccccueeee.
.................. 110$¢ punktow : ......cceeneeene.
................... 1l0$¢ punktow : .......cccccueeee.

.................. 1lo$¢ punktow : ..o

UZASADNIENIE



Zalacznik nr 4a
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

( imi¢ 1 nazwisko kandydata)

NA STANOWISKO e

w  Urzedzie Gminy w Opinog6rze Gornej

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Kandydat na stanowisko urzednicze z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat

UZASADNIENIE

Komisja Rekrutacyjna



Zalacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY OPINOGORZE GORNEJ

W Urzedzie Gminy w Opinogdrze Gornej przeprowadzono otwarty i konkurencyjny
nabor na stanowisko:
1. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:
1) Przewodniczacy KOMISji: .....oeeinii i
2) CZIONKOWIE e
3)

3. Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spehlienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

L.p. | Imie¢ i nazwisko Adres Wyniki Wynik Razem
testu roZmowy pkt
1.
2.
3
4.
5.

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):
5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):
6. Uzasadnienie wyboru

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogltoszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow
c¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
Sporzadzit: Zatwierdzit



Zalacznik nr 6
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/a wybrany/a :

(imi¢ 1 nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Opinogoéra GOINa.........cceeeeeveeecuveernenens



Zalacznik nr 6a
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

Uzasadnienie:



Zalacznik nr 7
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO. . ...ttt ettt et et e e et e et e et e et ettt eenne e saeeesareeennnes
IMIONA TOAZICOW . . .ottt e e e e et e
Data UTOAZENIA. . ..ottt e e e e e e ——

(00" 1T 7o PP

Lok W

MiejSCe ZaAMIESZKANIA. .. ..ottt e et e e e

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie Uzupetniajace. .......ocoviiiiiiiii i e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. ... ....o.uuueeieeeeiiii e et e e e eeeeeaaen

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, ZaintereSOWANIA. .. ...vutiutiieiitiiiiii ittt et eeean

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze nie / bylam/em zatrudniona/y” w jednostkach , o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.)

a) na podstawie umowy o prace na czas nicokreslony,

b) jesli nie, to czy na podstawie umowy o pracg na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy lub na zastepstwo

przez czas dtuzszy niz 6 miesiecy,

¢) czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem sktadalt/a Pan/i egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,

d) jesli taki egzamin zostal ztozony z wynikiem pozytywnym nalezy dotaczy¢ kopi¢ zaswiadczenia.
11. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
12.0swiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym

seria ...... 11) U WYAANYIMN PIZEZ. .. e ettt e ettt sttt ettt ettt eeens

lub INNYM dOWOAEM t0ZSAIMOSCI. . ..v v intt ittt ettt et et ettt et e et e et et e rreesnreeseseeseneenes

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)




*) Wiasciwe podkresli¢
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