Zalgcznik nr 1 do regulaminu

..................................... Grojec,.....ooevveeiennennna. i L.
Wydziat (miejscowos¢, data)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko.............oeeviiiiiiiiiiiin..n.

Wakat powstal w wyniku:
a) Urlopu macierzynskiego pracownika
b) Urlopu wychowawczego pracownika
¢) Urlopu bezptatnego pracownika
d) Przejscia pracownika na emeryture
e) Powstania nowej komorki
f) Zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji
g) Innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
h) Innej sytuacji
/niepotrzebne skresli¢/

Uzasadnienie:
/data, podpis i pieczeé
Naczelnika Wydziatu
lub osoby upowaznione;j/
Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnos$ci



Zalacznik nr 2 do regulaminu

FORMULARZ

OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM

A.

B.

C.

W GROJCU

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

3. Wydzial

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

S
N
[¢-]
721
=
S
<
o~
(=
-
=]
—
(=]
Saus’

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

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalno$¢)
3. Doswiadczenie zawodowe

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

4. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (jednostky) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci

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

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

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
1. BezpoSredni przelozony

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

UWAGI DODATKOWE

a)
b)

°)

D.

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec bezposredniego przelozonego
Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przelozonego.

Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé do przetozonego
wyzszego szczebla.

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zast¢puje: (nazwa stanowiska)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



H.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

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

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

KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewne¢trzne

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

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

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

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

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

3. Inne urzgdzenia

4. Srodki transportu

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

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne (nie) wystepujg
w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych

Czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych w zalezno$ci od potrzeb




b)

c)
d)

g

Zalacznik nr 3 do regulaminu

STAROSTWO POWIATOWE W GROJCU
ul. Pilsudskiego 59, 05-600 Gréjec
tel./48/ 6651110, fax /48/6651117

e-mail: wo@grojec.pl

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie ...

brak skazania za przestepstwa z winy umysinej lub umyslne przestepstwo skarbowe,
umiejetnosé postugiwania si¢ komputerem i korzystania z Internetu

min. ............... lat pracy na stanowiskach zwigzanych........................
znajomosé: ustaw i rozporzadzen dotyczacych ....co...veveeeeinieiiiiiinl
predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista, dyspozycyjnosé

Wymagania dodatkowe:

wiedza z zakresu organizacji i funkcjonowania samorzadu powiatowego
i powiatowych jednostek organizacyjnych,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych,

zdolnosci organizacyjne,

umiejgtnoscei: logicznego myslenia, korzystania z przepiséw prawa, selekcjonowania
informacji, shuchania i wyslawiania sie, przedstawiania i argumentowania swoich racji;
tatwos$¢ nawigzywania kontaktow.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

Wymagane dokumenty:

zyciorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy, referencje, zakresy czynnosci,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego
wzor ustalony zostal rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.),

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany
za przestepstwo umyslne,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie urzedu lub pocztg
na adres urzedu: Starostwo Powiatowe ul. Pilsudskiego 59, 05- 600 Gréjec do dnia
................................ r. z dopiskiem: Dotyczy naboru na.......cccveevevvvnvnrnnnnnn..

Aplikacje, ktére wplyna do wurzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej. Biuletynu Informacji Publicznej (www.bipgrojec.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Pilsudskiego 59.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone nastepujaca klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2135) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202).



Zalgcznik nr 4 do regulaminu

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne na wolne stanowisko
UFZEANICZE.  cuvvuiiiiniiiiiiireiiiiiiiierneenereeeanenseneenenee

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu

rekrutacji zakwalifikowalo si¢ ... kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.



Zalacznik nr 5 do regulaminu

/imi¢ i nazwisko cztonka komisji rekrutacyjne;j/

Selekcja koncowa kandydatow
na stanowisko......cveevvineinnennn..

przeprowadzona w dn. ............r.

2000 P0NAOIPEINVIN0NNI0ENN0C0000000E000CVNEEORDS

/imie i nazwisko kandydatow/

Ocena punktowa:
- przygotowanie merytoryczne (0-4pkt.) .o pkt.
- doswiadczenie zawodowe (0-4PKE). e pkt.

- spelnienie dodatkowych wymagan okreslonych przez Staroste
(0-4PKE.). e pkt.

-rozmowa kwalifikacyjna (0-4pkt.).eeeeiii pkt.

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

/podpis czlonka komisji rekrutacyjne;j/



Zakacznik nr 6 do regulaminu

Protokot
z przeprowadzenia naboru kandydata na wolne stanowisko pracy
. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy, aplikacje przystato
.................... kandydatéw.
2. Komisja w skladzie:
— Przewodniczacaly ..................

— Sekretarz ...,
— Czonek ...,

—

Zakwalifikowata ........... kandydatury spelniajace wymagania formalne,
L PSPPI .

3. W celu lepszego poznania kandydatow oraz sprawdzenia ich predyspozycji
i wiadomo$ci na temat przyszlej pracy zaproszono ich na rozmowe kwalifikacyjng

wdn. .o Na godzing .........oovvriiiiiiiiiiiannn

4. Wdniu ....ooooiiiiii 1. cztonkowie Komisji poplzez zadawanie pytan
starali si¢ zbada¢ predyspozycje i umiejetnosei kandydatow, gwarantujgce prawidlowe
wykonanie przysztych obowigzkéw oraz zadan
i sposobow realizacji przysziej pracy w Wydziale ...................coeuvennen. . Komisja
zapytala 0 ...

5. Czlonkowie Komisji, po rozmowie z kandydatami, ocemah w skali od 0 do 4 pkt.:
przygotowanie merytoryczne, doswiadczenie zawodowe, spelnienie dodatkowych
wymagan okreslonych przez Staroste oraz rozmowe kwalifikacyjna.

Komisja zakwalifikowata nastepujacych kandydatow do przedstawienia kierownikowi
celem zatrudnienia:.................... Kandydaci uzyskali nast¢pujacg ilo$¢ punktow
............... pkt. na 48 pkt. mozliwych.

Wiedza i do$wiadczenie =zaprezentowane przez kandydatow  wystarczaja
na  spelnienie  wymogdéw na  stanowisko pracownika  merytorycznego
wWydziale ..o .

6. Starosta Grojecki wybral kandydata .............................. do zawarcia umowy
0 prace.

7. Zalaczniki do protokolu:

a) Pytania do kandydatéw
b) Kopia dokumentéw aplikacyjnych
¢) Wyniki selekcji koncowej kandydata

Protokoét sporzadziVa........................

Grojec, dn. ...ooovvviiiiinin..., . Podpisy cztonkéw Komisji
L
2
3
Zatwierdzit : ...,

/podpis i pieczeé Starosty Grojeckiego/



Zalacznik nr 7 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO....cccoiiiiniiiiiinriininiennnnns
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GROJCU

Informujemy, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a do zatrudnienia Pan/i . zamieszkaty
Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Na ww. stanowisko zostala zlozone ............... aplikacji, ktore spelniaja wymagania
formalne i byty kompletne. Czlonkowie Komisji po przeprowadzonej rozmowie oceniali
kandydatéw w skali od 0 do 4 pkt. pod katem:

a) przygotowania merytorycznego,

b) dos$wiadczenia zawodowego,

¢) spelnienia dodatkowych wymagan okreslonych przez Staroste,

d) rozmowe kwalifikacyjng.
Komisja zakwalifikowata ......... kandydatow do przedstawienia kierownikowi jednostki

celem zatrudnienia.

Grojec, .o.vovvvennn. .. I.



