Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

FORMULARZ

opisu stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Biala

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

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

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

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

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony

2. Przetozony wyzszego stopnia



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

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

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

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

G. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kontakty zewnetrzne



2. Kontakty wewnetrzne

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

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

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



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

Wajt Gminy Biala

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV);
c) kserokopie §wiadectw pracy;
d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub za-
swiadczenie o stanie odbytych studiéw);
e) 1nne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach;

f)  kwestionariusz osobowy;



g) 1inne dokumenty wymagane przepisami prawa.
5. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, aplikacyjnych ktorych mowa w punkcie 4
lit. d, e, f — powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z orginatem.
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opa-
trzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samo-
rzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm. ).
7 . Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urze-
du Gminy Biata, (pokdj nr 9-10) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Biata,
Biata Druga 4b, 98-350 Biata 2z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
StanOWISKO .....c.eevvvvieiiiiiiiieiieen, ” - wterminie do dnia ...l (nie
mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpa-

trywane.

8. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Biata (www.biala.finn.pl) oraz na tablicy informa-

-cyjnej w Urzedzie Gminy Biata.

Wojt Gminy

(imi¢ i nazwisko)

Biata,dnia ...........................



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Urzad Gminy Biala

nazwa stanowiska pracy

W wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslo-

ne w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imi¢ i nazwisko

Miejsce zamieszkana

Biata,dnia ...........................

Wojt Gminy

(podpis i pieczed)



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY BIALA

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy - oferty przestato
eterireeeniieeenien... Kandydatow w tym ...l spetniajacych wymagania
(ilos¢ ofert) (ilos¢ ofert)
formalne.
2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 114/09 Wojta

Gminy Biala z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Biata - wybrano nastgpujacych
kandydatow, uszeregowanych wedlug speiniania przez nich kryteridow okreslo-

nych  w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik koncowy

Al Il N A




4. Zastosowano nastgpujace metody 1 techniki naboru:

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

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

6. Zaltaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze;
b) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne;
C) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow;
d) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.
Podpisy czlonkow Komisji:
Protokol sporzadzit

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

(imie i nazwisko pracownika, podpis)

Zatwierdzil

(podpis i piecze¢ Wojta)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Biala

nazwa stanowiska pracy

Informujg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostal/a wybrany/a Pan/i ...

ZamieSZKaty/a W .. ..o

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Urzad Gminy Biala

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostala zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku

kandydatow).

Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru:

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

(podpis osoby upowaznionej)
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