Wzór








                         Zał.nr.1 

----------------------------------------------

     ( Nazwa Referatu)









Miłki dnia---------------------------

WNIOSEK

O PRZYJĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko.............................................................  w  Referacie, stanowisko pracy ds...............................................................................................

Wakat powstał w wyniku:

a) urlopu macierzyńskiego pracownika, 

b) urlopu wychowawczego pracownika, 

c) urlop bezpłatnego pracownika, 

d) przejścia pracownika na emeryturę, rentę, 

e) powstania nowej komórki, 

f) zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadań do realizacji, 

g) innej usprawiedliwionej nieobecności w pracy, 

h) innej sytuacji. 

Uzasadnienie:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------







---------------------------------------------------------------







    data podpis i pieczęć

Kierownika Refaratu, osoby bezpośrednio nadzorującej stanowisko

Załącznik:

· projekt zakresu czynności

Wzór










zał. nr.2

Wójt Gminy Miłki

Ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy w  Urzędzie Gminy Miłki, ul. Mazurska 2, 11-513 Miłki.

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

(nazwa stanowiska pracy)

I. Liczba lub wymiar etatu:  

II. Główne obowiązki:

1.......................................................

2.......................................................

3........................................................

4.......................................................

5.......................................................

III. Wykształcenie: …......................................................

IV. Wymagania niezbędne:

1........................................................

2........................................................

3........................................................

V. Wymagania dodatkowe:

                         1........................................................

VI. Wymagane dokumenty:

1. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

2. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926, z późniejszymi zmianami)oraz ustawą z dnia  21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

3. życiorys(CV)  i list motywacyjny,

4. kwestionariusz osobowy,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

6. ewentualne kopie świadectw pracy.

VII. Wymagane dokumenty należy składać osobiście lub przesyłać pocztą z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko...........................................

              w terminie do …............................... pod adresem:  Urząd Gminy w Miłkach, 11-513 Miłki, 

              ul. Mazurska 2.

Pocztą elektroniczną na adres: ugmilki@post. pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego.   

VIII. Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru  będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy Miłki, ul. Mazurska 2. 11-513 Miłki.  

Wzór 










zał.nr.3

LISTA KANDYDATÓW

SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

(nazwa stanowiska pracy)

            Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji na ww. stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:

Lp.     Imię i nazwisko                                 Miejsce zamieszkania

1.......................................................................

2......................................................................

3......................................................................

          




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

                                                                            (podpis osoby upoważnionej).

Wzór 










zał.nr 4

P R O T O K Ó Ł

z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko pracy w Urzędzie Gminy Miłki.

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

1.                                               (nazwa stanowiska pracy)

2. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przeszło 


…..........................
kandydatów spełniających wymogi formalne.

            ( ilość aplikacji)

   2.   Komisja w składzie:

1. …................................................

2. …................................................

3. …................................................

3. Po przeprowadzeniu selekcji wybrano nastepujących kandydatów: uszeregowanych według spełnienia przez nich kryteriów okreslonych w ogłoszeniu o naborze.


      1...........................................................

                 2..........................................................

                 3..........................................................

            4. Zastosowano następujące metody i techniki naboru:

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

            5.Uzasadnienie :

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


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


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


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

.

          6.Załączniki do protokołu:

1. ogłoszenie o naborze,

                       2. lista kandydatów spełniających wymagania formalne

            Protokół sporządził:                                                                 Zatwierdził:





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

                                                                                                              (podpis i pieczęć Wójta)

 Podpisy członków Komisji:

1..................................................

2..................................................

3. ................................................

Wzór










     zał.nr.5

I N F O R M A C J A   O    W Y N I K A C H     N A B O R U

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

(nazwa stanowiska pracy)


Informuję, że w wyniku zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko …......................została/a wybrany/a Pan/i..................................zam............................

Uzasadnienie:

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

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

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

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








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








(data , podpis osoby upoważnionej)

Wzór 








              
zał.nr. 6

I N F O R M A C J A   O    W Y N I K A C H     N A B O R U

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

(nazwa stanowiska pracy)

 Informuję, że w wyniku zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko …......................

nie została zatrudniona żadna spośród zakwalifikowanych kandytaów lub braku kandydatów/

Uzasadnienie:

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

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

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

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








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








(data , podpis osoby upoważnionej)

