Zalacznik Nr 1

Strumien, dnia ......ocoeeiiiiiiiiiiieee

Pieczec¢ Zespotu Obstugi Szkot

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

(prosze podaé nazwe stanowiska zgodnie z: 1)Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005
r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich), 2)Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2
sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego)

( Zespole Obstugi Szko6t w Strumieniu )

Wakat powstat w zwiazku z):

Zatacznik:
Opis stanowiska organizacyjnego

(data) (data, podpis i piecze¢ wnioskujacego)

) prosze wpisac¢ wiasciwe
a) przejsciem pracownika na emeryture
b) przejsciem pracownika na rente
C) powstania nowego stanowiska
d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji
e) innej sytuacji (jakiej)




Zalacznik Nr 2

OPIS STANOWISKA ORGANIZACYJNEGO

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

NAZWA GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

UPRAWNIENIA NA STANOWISKU, SAMODZIELNOSC DECYZYJNA (ADMINISTRACYJNE,
FINANSOWE, ORGANIZACYJNE, KIEROWNICZE, PERSONALNE, INNE)

ODPOWIEDZIALNOSC SLUZBOWA (ADMINISTRACYJNA, FINANSOWA, MIENIE,
WYPOSAZENIE, PRACOWNICY)

KOSZTY ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA (WYNAGRODZENIE, SPRZET INFORMATYCZNY,
OPROGRAMOWANIE, SRODKI LACZNOSCI, INNE URZADZENIA, SRODKI TRANSPORTU)




B. WYMAGANIA WZGLEDEM KANDYDATA

8. | WYMAGANY POZIOM WYKSZTALCENIA NA STANOWISKU

9. | WYMAGANY STAZ PRACY

10. | WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE (DOSWIADCZENIE W PRACY W URZEDZIE,
DOSWIADCZENIE W PRACY POZA URZEDEM PRZY WYKONYWANIU PODOBNYCH
CZYNNOSCI)

11. | WYMAGANA - WIEDZA OGOLNA | ZAWODOWA

12. | WYMAGANE UMIEJETNOSCI (OBSEUGA URZADZEN BIUROWYCH, OBSEUGA KOMPUTERA
ITP.)

13. | POZADANE CECHY OSOBOWOSCIOWE

14. | WYKAZ DODATKOWYCH INFORMACJI, KTORE POWINNY BYC ZAMIESZCZONE W

OGLOSZENIU O NABORZE (RODZAJ TECHNIKI NABORU)

(podpis Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot)




Czas publikaciji — 14 dni przed terminem rozpoczecia przyjmowania dokumentéw kandydatéw

Zalacznik Nr 3
wWzZOR

ZESPOL OBSLUGI SZKOE W STRUMIENIU
43-246 STRUMIEN, UL. 1 MAJA 7

DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W STRUMIENIU

Ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze

et e .. W ZESPOle Obstugi Szkot w Strumieniu
(nazwa stanowiska)

w wymiarze ....... etatu
Wymagane wyksztalcenie®:
e Wyzsze
e Srednie
Wymagania niezbedne:
e CO najmniej ...... letni staz pracy na stanowisku .............coooeiiiiiiiiii
L5 o
®  ZNAJOMOSC PrZePISOW Z ZBKIESU ...unieit et et et e e e e e et ae e e

e znajomosc¢ obstugi komputera

Wymagania dodatkowe:

e umiejetnosc¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
e dyspozycyjnos¢,

 wysoka kultura osobista

e umiejetnosc pracy w zespole

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i wymagane uprawnienia,

 oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutaciji,

e oswiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

e CV i list motywacyjny

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:
e kopie swiadectw pracy,
e kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje



Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie od ........cccooiiiiiiniennnn. o [0 IR
w Zespole Obstugi Szkét w Strumieniu.

Inne informacje:

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie
i miejscu  postepowania kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.
Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje sie zastosowanie techniki
NADOIU POIEGAJACE] N8 ...t e e e e e e
Oferty, ktore nie spelniaja warunkoéw formalno - prawnych beda odsylane
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (0-33) 85-70-347.

*) okresli¢ wlasciwe



Zatacznik Nr 4

LISTA OFERT
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska)

(data) (podpis Gtéwnego Ksiegowego)



Zalacznik Nr 5

LISTA KANDYDATOW

KTORZY SPELNIAJA WYMAGANIA OKRESLONE W OGLOSZENIU
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(stanowisko i nazwa jednostki organizacyjnej)

Lp. Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania

10.
11.

12.

(data) (podpis Gléwnego Ksiegowego)



Zalacznik Nr 6

REGULAMIN KOMISJI REKRUTACYJNEJ

I. Komisja Rekrutacyjna

W sktad Komisji wchodza:

Dyrektor Zespolu Obstugi Szkol

1. Przewodniczacy Komisji - lub inna osoba wskazana przez
niego
2. Czlonek - Gtowny Ksiegowy
Pracownik ZOS wskazany przez
3. Sekretarz Komisji - Dyrektora ZOS
Il1. Przebieq postepowania rekrutacyjnego
1. Etap pierwszy — bez udziatu kandydata:
a) zapoznanie cztonkéw Komisji z procedura przebiegu rekrutaciji,
b) podjecie decyzji o dopuszczeniu kandydatéw, ktérych oferty sa zgodne
z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze, do dalszej czesci
postepowania,
c) dokumenty bedace zawartoscia ofert poddane sa ocenie cztonkdéw komisji
w skali od 0 — 5 pkt. Oceniany jest poziom wyksztatcenia, dodatkowe formy
podnoszenia kwalifikacji, kursy, udokumentowane odpowiednimi
sSwiadectwami.
2. Etap drugi - to procedura umozliwiajaca wybér kandydata najbardziej

odpowiedniego, w zaleznosci od potrzeb i wymagan kwalifikacyjnych na danym

stanowisku. Procedura moze objac¢ nastepujace techniki naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna

b) opracowanie koncepcji funkcjonowania stanowiska,

c) sprawdzenie wiedzy teoretycznej z zakresu znajomosci ustaw regulujacych
funkcjonowanie jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego,

d) sprawdzenie wiedzy praktycznej, niezbednej na stanowisku pracy.

Kandydatom zadawane sa pytania, ktére podlegaja indywidualnej ocenie
przez cztonkéw komisji, co znajduje odzwierciedlenie na Karcie oceny kandydata.
Odpowiedzi kandydatéw podlegaja ocenie w skali O - 5 pkt.

Przed ocena kandydatow nastepuje wymiana pogladéw cztonkéw komisji
i dyskusja. Sekretarz komisji podsumowuje ilos¢ punktéw zdobytych przez
kandydatow. Z prac Komisji sporzadzany jest Protokot (Zatacznik Nr 7).

Wyboru dokonuje Dyrektor po otrzymaniu protokotu z posiedzenia Komisji
Rekrutacyjnej.

I11. Postanowienia koacowe

Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.



Zalacznik Nr 7

PROTOKOL KOMISJI REKRUTACYJNEJ

z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

W ANIU oo
Nabdr zostal przeprowadzony Na STANOWISKO: .......couuiiuiiiiiiiii e
JedNOSTKA OFgaNIZACY INA: .. e it ii ittt et e et e e e et e e e e e e e n e naens
Liczba kandydatow: ................

Sklad Komisji Rekrutacyjnej:

1. Przewodniczacy Komisji Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét w Strumieniu lub

" osoba wskazana przez Dyrektora
2. Czlonek - Gléwny Ksiegowy
3. Sekretarz Komisji - Pracownik ZOS wskazany przez Dyrektora ZOS

Etap pierwszy
W wyniku selekcji ofert po wzgledem kompletnosci dokumentéw i spetnienia warunkéow,
do Etapu drugiego zakwalifikowano:

(w przypadku nie dopuszczenia kandydata/kandydatow do etapu drugiego nalezy wpisac uzasadnienie)

Etap drugi
W wyniku przeprowadzonej techniki naboru polegajacej na:

rozmowie kwalifikacyjnej, opracowaniu koncepcji funkcjonowania jednostki/stanowiska,
sprawdzeniu wiedzy teoretycznej z zakresu znajomosci ustaw regulujacych funkcjonowanie
jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego, sprawdzeniu wiedzy praktycznej
niezbednej na stanowisku pracy®), wytoniono kandydata/kandydatéw

*) wiasciwe podkresli¢

Imie Nazwisko Adres

,_
" AONPEG

(nalezy podac¢ nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow uszeregowanych wed#ug spetniania przez nich poziomu
wymagar okreslonych w ogfoszeniu o naborze)

(podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej)
DECYZJA DYREKTORA ZESPOLU OBSLUGI SZKOL

(data) (podpis Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét)



Czas publikacji — 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia procedury naboru
Zalacznik Nr 8

ZESPOL OBSLUGI SZKOE W STRUMIENIU
43-246 STRUMIEN, UL. 1 MAJA 7

INFORMACJA
O WYNIKU NABORU

nazwa stanowiska urzedniczego

Dyrektor Zespolu Obstugi Szkét w Strumieniu informuje, ze w wyniku zakoficzenia
procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data) (podpis Dyrektora Zespotu Obstugi Szk6t w Strumieniu)



