Zafacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska uezlnicze

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZ EDZIE GMINY W ZUKOWIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

3. Referat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
/niezbedne/

2. Wymagany profil (specjalnc¢)

/niezbedne/
|

3. Obligatoryjne uprawnienia

Iwpisac jesli sg wymagane na danym stanowi sku/
|

4. Dodatkowe kwalifikacje

5. Doswiadczenie zawodowe

5a. Da&wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czywsci

Iniezbedne/
|

/dodatkowe/

6. Predyspozycje osobow&ziowe
/niezbedne/

/dodatkowe/




7. Umiejetnosci zawodowe
/niezbedne/

/dodatkowe/

C.ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezpdredni przetozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe
Pracownik jest sktbowo odpowiedzialny wobec swego beggalniego przetoonego.
Wszystkie sprawy, z ktdrymi pracownik zwraca db przetagonego wyszego stopnia (poza szczegdlnymi
przypadkami) powinny hyyaprobowane przez bezpedniego przetzonego.
Od decyzji bezp&edniego przetoonego mana s¢ odwota: do przetaonego wyszego szczebla.

D. ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk ledacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZAST EPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zagpuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez: (nazwa stanowiska)

F.MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU ORA Z
URZEDU

CELE

REFERAT

URZAD




G.ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zakres ogolnych obowazkow

5. Szczegoblne prawa i obovgizKi

6. Zakres i stopien samodzielndci na stanowisku

zakres ..

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskyoracy:

0

0 O B B

administracyjne
finansowe
organizacyjne
kierownicze
personalne

(wymieni¢)




.ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku

. Przedmiot i zakres odpowiedzialnéci

ZAKRES Duzy Sredni
(w skali Urzedu) (skutki w skali Referatu/na
samodzielnym stanowisku)

PRZEDMIOT bezpdredni posredni bezpdredni posredni

administracyjna

finansowa

mienie

wyposazenie

inne (np. za
pracownikow)

. KONTAKTY ZEWN ETRZNE

. Kluczowe kontakty zewrgtrzne

. Kluczowe kontakty wewnrgtrzne

. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki taczndci

4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu




L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
1.

Uciazliwosci fizyczne wysepujace w
miejscu wykonywania czynndci
zawodowych

Czestotliwosé wyjazdéw stuzbowych

2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

t. MO ZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE

Sporadzit: Zatwierdzit:



Zafacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska uezlnicze

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezledne:

1)
2)
3)

-
2)
3)

2
2)
3)

-
2)
3)

Wymagania dodatkowe:

Zakres wykonywanych zada na stanowisku

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

list motywacyjny

informacje (np. CV), o ktérych mowa w art.'2@stawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 24 zm.) tj. im¢ (imiona)

i nazwisko, imiona rodzicOw, daturodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondenciji), wyksztatcenie, przebieg dotychowagjo zatrudnienia,
kserokopieswiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdza zatrudnienie i sta
pracy

kserokopie dokumentow pwiadczajce wyksztalcenie oraz potwierdzeg
posiadane kwalifikacje i umighosci

referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu)

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie

oswiadczenie kandydata o niekaradoo za umylne przesfpstwo scigane

z oskazenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe

oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdaindo czynnéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.



9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikann@zdowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z pin. zm.), jest zobowrzany do ztaenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzagego niepetnosprawié

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepelavene) prosimy o sktadanie
dokumentéw aplikacyjnych w zamkitych kopertach w kancelarii Ugdu Gminy wZukowie
(pok. 3 parter) lub przestapoczt na adres Urgdu (83-330Zukowo, ul. Gdaska 52)
z dopiskiem:

Dotyczy naboru Na StaNOWISKO......... i e e e e e e e e e e
Dokumenty aplikacyjne natg ztozy¢ w terminie do dnia ..

Aplikacje, ktére wptym do Urzdu po wyej okr&lonym termlnle nie bdq rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Ugdu).

Dokumenty aplikacyjne magby¢ skladane droga elektroniczrza pdrednictwem poczty
elektronicznej na adres Wdu Gminy wZukowie tj. kadry@zukowo.plDokumenty musg
by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym fikesyanym przy pomocy
waznego, kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu skifadania wolentéw aplikacyjnych osoby
spetniajce wymagania formalne olitene w ogtoszeniu zostampowiadomione telefonicznie
lub droga elektroniczno terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacjsoBy, ktore nie
spetniajp wymaga formalnych, nie bda informowane.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletyriarmacji
Publicznej Urzdu Gminy Zukowo /www.bip.zukowo.pl/ oraz na tablicy inform#iogj
w siedzibie Urzdu Gminy wZukowie.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innyehmymagane w punkcie 5 — nale
dolaczy¢ oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanyatyda
osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z usiavdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 8p&n. zm.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wddzie Gminy wZukowie W miesic, roki
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowepgpotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest mniejszy 16%.




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska uezlnicze

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowiska@yplikacje przestato ..........
kandydatow, w tym spetniggych wymogi formalne ..................ooee. .

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu weryfikacji aplikacji zgodnie z zgdzeniem ...............cocveeiienn.n.
Nr..........oeveeen ... ... Wybrano nagpujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagzkreslonych w ogtoszeniu o naborze.

-~ Osoba :
. . Miejsce . : Wynik
Lp. Imig i nazwisko | o0 nle?firllcl)’\s”%r)awnawymk testu rozmowy

4. Zastosowano nagiujace metody naboru:

5. Zastosowano nagiujace techniki naboru:



6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

7. Zalaczniki do protokotu:

1) kopie ogtoszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych
3) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikagyej

Protokot sposzzit: Zatwierdzit:
(data, imeé i nazwisko sekretarza komisji) (podpis i piegz Burmistrza Gminy

lub osoby upowanionej)

Podpisy cztonkéw komisji:



