Załącznik nr 1 
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Miejskim w Szczyrku

z dnia 15 czerwca 2009 r.
OPIS STANOWISKA PRACY – WZÓR
…………………………………w……………………………………………………………

      (nazwa stanowiska pracy)

        (nazwa jednostki organizacyjnej)

	1.
	Określenie wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji  jakie musi posiadać osoba zajmująca dane stanowisko urzędnicze
	niezbędne:

a) wykształcenie:………………………..

b) staż pracy:……………………………

c) niekaralność, tj. osoba, która nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

d) posiadanie pełnej zdolności do  czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych

e) …………………………………….....

f) ……………………………………….


	
	
	pożądane:

a)………………………………………….

b)………………………………………….

c)………………………………………….

	2.
	Określenie niezbędnych uprawnień służących do wykonywania zadań na danym stanowisku
	a)………………………………………….
b)………………………………………….

c)………………………………………….

	3.
	Określenie zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających z tego tytułu obowiązków a także określenie odpowiedzialności na danym stanowisku pracy
	a)………………………………………….

b)………………………………………….

c)………………………………………….

	4.
	Inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy
	a)………………………………………….

b)………………………………………….

c)………………………………………….

	5.
	Informacja, czy na danym stanowisku może być zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.*
	⁪    TAK

⁪    NIE


Załącznik Nr 2
 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Miejskim w Szczyrku

z dnia 15 czerwca 2009 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE – WZÓR

Urząd Miejski w Szczyrku ul. Beskidzka 4 ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze /kierownicze urzędnicze
Pracy……………………………………w………………………………………………… 
                (nazwa stanowiska pracy)

         (nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Wymagania niezbędne: 

a) wykształcenie:……………………………………………………………………

b) staż pracy:………………………………………………………………………..

c) szczególne uprawnienia:…………………………………………………………

d) niekaralność, tj. osoba, która nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

e) posiadanie  pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych 

f) obywatelstwo:……………………………………………………………………*
g) …………………………………………………………………………………...

2. Wymagania pożądane:

            a)……………………………………………………………………………………..

            b)…………………………………………………………………………………….

            c)…………………………………………………………………………………….

3. Zakres wykonywanych zadań, obowiązków i odpowiedzialności na stanowisku pracy: 

            a)……………………………………………………………………………………..

            b)…………………………………………………………………………………….

            c)…………………………………………………………………………………….

4. Wymagane dokumenty: 

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie,
d) kopie dokumentów o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje, szkoleniach
e) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie,
f) kopie dokumentów potwierdzających dotychczasowe zatrudnienie lub oświadczenie o trwającym stosunku pracy,

g) zaświadczenie lekarskie wystawione przez lekarza rodzinnego o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska urzędniczego.
h) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

i) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

j) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, 
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 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach  samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458). 
5. Termin i miejsce składania dokumentów: 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Szczyrku pokój nr. 11, lub za pośrednictwem  poczty na adres: Urząd Miejski w Szczyrku ul. Beskidzka 4, 43-370 Szczyrk w terminie do dnia………………………..(decyduje data wpływu do Urzędu).

…………………………………….

              (podpis Burmistrza)

Załącznik nr 4 
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Miejskim w Szczyrku

z dnia 15 czerwca 2009 r.

LISTA KANDYDATÓW SPELNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE OKREŚLONE W OGŁOSZENIU O NABORZE – WZÓR
NA STANOWISKO………………………………..w……………………………………………….
                                                   (nazwa stanowiska pracy)

         (nazwa jednostki organizacyjnej)
	Lp.
	Nazwisko i Imię
	Miejsce zamieszkania

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	


Szczyrk,……………………………….......

                                   (data)

Podpisy członków Komisji Rekrutacyjnej:
1…………………………………………….

2…………………………………………….

3…………………………………………….

4…………………………………………….

Załącznik Nr 5 
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Miejskim w Szczyrku
z dnia 15 czerwca 2009 r.

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU – WZÓR
NA STANOWISKO………………………………….w……………………………………………...
                                                   (nazwa stanowiska pracy)

         (nazwa jednostki organizacyjnej)
1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przesłało………………..........kandydatów, z       

      czego …………………….osób spełniło wymagania formalne określone w ogłoszeniu.

2. Nabór przeprowadziła Komisja Rekrutacyjna w składzie:

          a)……………………………………………………………………………………..

          b)…………………………………………………………………………………….

          c)…………………………………………………………………………………….

3. Zastosowano następujące metody i techniki naboru:*

         ⁪     test sprawdzający

         ⁪     test sprawdzający i rozmowa kwalifikacyjna

         ⁪     rozmowa kwalifikacyjna

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji pod kątem spełnienia wymagań formalnych i po przeprowadzeniu naboru za pomocą ww. metod i technik naboru wybrano ………………najlepszych kandydatów, uszeregowanych według poziom spełniania przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze.

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Miejsce zamieszkania
	Wyniki testu lub rozmowy kwalifikacyjnej
	Maksymalna punktacja możliwa do uzyskania

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


5. Komisja Rekrutacyjna proponuje zatrudnić na ww. stanowisko Panią/Pana  ……………………………………….,

        która/y otrzymał/a największą liczbę punktów.

6. Uzasadnienie dokonanego  wyboru:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Protokół sporządził:……………………………………………………………………..

Załączniki do protokołu:

a) wniosek o wszczęcie naboru

b) ogłoszenie o naborze

c)  lista osób spełniających wymagania formalne

d) pytanie egzaminacyjne
e) dokumenty aplikacji max. 5 najlepszych kandydatów
f) pisma informacyjne wysyłane kandydatom
Podpisy członków Komisji Rekrutacyjnej:

1…………………………………………….

2…………………………………………….

3…………………………………………….
                                                          Zatwierdzam wybór
4…………………………………………….

5…………………………………………….                                                                                  

                                                                                                                            ……………………………………………







                                              (podpis Burmistrza)                 

Załącznik Nr 6 
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Miejskim w Szczyrku
z dnia 15 czerwca 2009 r.
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY W URZĘDZIE MIEJSKIM W SZCZYRKU UL. BESKIDZKA 4, 43-370 SZCZYRK - WZÓR
…………………………………………..w………………………………………………………

                     (nazwa stanowiska pracy)

          (nazwa jednostki organizacyjnej)

Informuję, że w  wyniku zakończenia procedury naboru na ww. stanowisko …………………….. został/ła wybrany/a Pan/Pani…………………………………………………………………………………..

zamieszkały/a w………………………………………………………………………………………

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Szczyrk, dnia…………………………..

………………………………..

    (podpis Burmistrza)
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE  - wzór

………………………………………………………….               (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

…………………………………...…….

        (miejscowość i data)

	1. Imię (imiona) i nazwisko

	2. Imiona rodziców

	3. Data urodzenia
	4. Obywatelstwo

	5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

	6. Wykształcenie  ……………………………………………………………………………………………………………......................................................

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

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

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

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

	7. Wykształcenie uzupełniające ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

	8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

	Okres
	Nazwa i adres pracodawcy
	Stanowisko

	od
	do
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(np. stopień, znajomość języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

	 

	10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-3 są zgodne z dowodem osobistym seria.................……nr………………….. 

wydanym przez …………………………………………………………………………………………………………………………………

lub innym dowodem tożsamości …………………………………………………………………………………………………………….


*) właściwe podkreślić

