Zatacznik Nr 1

do Systemu

Badkowo, dn.

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

(nazwa komorki)
Wolne stanowisko powstaje z powodu*:
a) zwolnienia etatu wskutek ruchow kadrowych (odejécia pracownika na emeryturg,
rente, rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg Z pracownikiem, itp.);
b) utworzenia nowego stanowiska w wyniku:
- zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
- zmiany przepisow nakladajacych na gming nowe kompetencje i zadania,
- innej sytuacji
Uzasadnienie:

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

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

* _ niepotrzebne skresli¢

1. OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

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

2. Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna) lub odpowiednio Referat, Samodzielne

stanowisko (wraz z oznaczeniem):



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

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

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

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

C. ZAKRES CZYNNOSCI 1 ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania/czynnosci glowne

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

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku



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

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

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA
Okreslenie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowiska z podaniem szacunkowych kosztow
z tym zwigzanych

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

(podpis i pieczgé osoby kierujacej
komorka organizacyjna lub nadzorujacej
prace tej komorki)



Zatacznik Nr 2
do Systemu
URZAD GMINY W BADKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

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

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

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

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

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

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

4. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie $§wiadectw pracy,

za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
referencje

oswiadczenie o niekaralnosci,

kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skiadaja oprécz dokumentow, o ktorych
mowa wyzej, autorskq propozycje pracy w danej komoérce lub jednostce
organizacyjnej oraz o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia

funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym



w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 14 poz. 114).

10)inne dOKUMENLY, 1. T c.eeiiiriiiimnirriseieeieeet st
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub poczta
pod adres
Urzad Gminy w Badkowie
ul. Wioctawska 82
87-704 Badkowo

w  zaklejonych kopertach =z dopiskiem “Dotyczy naboru na  stanowisko
UEZEHABRICT. . o eomsansrsnsasaniiisimnsad w tetminie do dRia ..eswasmsmss o do godz........... (nie
" mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP)
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane i
zostang zwrdcone nadawcom.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.badkowo.ug.gov.pl w Badkowie na stronie internetowej
Urzedu Gminy w Badkowie, www.badkowo.gmina.pl oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy
Zastrzega si¢ uniewaznienie naboru bez podania przyczyn.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,szczegotowe 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 ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pbzn. zm.) oraz
ustawa, z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz; 1593 zemin.)”.



Zalgcznik Nr 3

do Systemu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

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

Lp. Imig i nazwisko ~ Miejsce zamieszkania

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

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 4
do Systemu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY BADKOWO

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wplynelo ................
aplikacji.

2. Komisja w skladzie:

B omoemmmssnrssnenzaor SRR TR
3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano nastepujacych

kandydatow uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktéw, poczawszy od

najwigkszej.

Ocena Wynik Wynik Punktacja

Lp,| dmel nazwisko s merytoryczna testu roZmowy Razem

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

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

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

7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,




2) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
¢) rozmowy kwalifikacyjnej.

Zatwierdzil:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalacznik Nr 5
do Systemu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

( nazwa jednostki organizacyjnej)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko

ZOStal/a WYDTANY/A PAN/E ..ovocuueciiiiiiiiiiien sttt

ZATNIESZKALY/A ....vvveiie ettt e
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 5a

do Systemu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata
zatrudniona zadna osoba:

- spoérod zakwalifikowanych kandydatow,

- z powodu braku kandydatow do udziatu w naborze.

Uzasadnienie:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



