Zatgcznik Nr 1 do ,Procedury naboru
pracownikéw do Gminnego Zespotu

Obstugi Finansowej w Gorzycach
zatrudnianych na podstawie umowy o prace”

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI FINANSOWEJ w GORZYCACH

ST AN O IS K O e

DI AL

KROTKA CHARAKTERYSTYKA | CEL PRACY:

ZAKRES OBOWIAZKOW:

POD ST AW O E: ... et




WYKSZTALCENIE

= konieczne:

= pozadane:

PRAKTYKA

= konieczne:

» pozadane:

UMIEJETNOSCI

= konieczne:

= pozadane:

Zatgcznik Nr 2 do ,Procedury naboru
pracownikéw do Gminnego Zespotu

Obstugi Finansowej w Gorzycach
zatrudnianych na podstawie umowy o prace”

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

CECHY OSOBOWOSCI

= konieczne:

= pozgdane:



Zatgcznik Nr 3 do ,Procedury naboru
pracownikéw do Gminnego Zespotu

Obstugi Finansowej w Gorzycach
zatrudnianych na podstawie umowy o prace”

OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy .......................
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ROOZA] UMIOWY . ..ottt e et

Kandydat winien spetniaé nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych, w miesigcu marcu 2014 r. wyniost mniej/wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o0 korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatéw
zamierzajgcych skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 3a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych).

Wszystkie dokumenty ztozone w kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata.



Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie — sekretariacie Gminnego
Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach lub przesta¢ pocztg na adres: Gminny Zespdét Obstugi
Finansowej w Gorzycach, ul. Boguminska 13, 44-350 Gorzyce, z dopiskiem:

,Oferta zatrudnienia na stanowisku Pracy ...........cccocviiiiiiiiiiiiiicre s ”

w terminie do dnia .vcevveveevverierenennn

Aplikacje ktére wptyng do Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gorzyce
na stronie www.gorzyce.bip.info.pl w zaktadce jednostki organizacyjne gminy — Gminny Zesp6t Obstugi
Finansowej w Gorzycach oraz na tablicy ogtoszen w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej
w Gorzycach.

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Planowany termin zatrudnienia — ............... r. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas
................. Kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaty dokumentéw
poswiadczajgcych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci (do wglgdu) oraz
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach
mgr Helena typ


http://www.gorzyce.bip.info.pl/

Zatgcznik Nr 4 do ,Procedury naboru
pracownikéw do Gminnego Zespotu

Obstugi Finansowej w Gorzycach
zatrudnianych na podstawie umowy o prace”

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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7. Wyksztatcenie UZUPEINIGJGCE ........ccviiiiiiiiiie e

(kursy, studia podyplomowe, data ukofnczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIENIA ..........cevvviiieiiiiiii e a e e e aaaaes

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zaintereSoOWaNia .........ccccoooiiiiiiiiiiiiieee e



(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Zze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

11.Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym Seria .............o.cu....
N e WYABNYM PIZEZ ..eeiiiiiiiiiiie ettt ettt lub

INNYM dOWOAEM L0ZSAMOSCH ...ceeietiiiieiiie ettt e e et e e e e nbr e e e e aeees

GOrzyce, dniad ....ceveeeeeeiieiiiiieiieee e

(podpis osoby ubiegajgcej sie o

zatrudnienie)

") Wiasciwe podkreslic.



Zatgcznik Nr 5 do ,Procedury naboru
pracownikéw do Gminnego Zespotu

Obstugi Finansowej w Gorzycach
zatrudnianych na podstawie umowy o prace”

Procedura naboru na stanowisko ..o,

Nazwisko i imig cztonka Komisji

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Kryterium 1 Kryterium 2 Kryterium 3

5

6

Suma punktéw

Skala ocen od 0 do 4 (0 — najnizsza, 4 — najwyzsza)

podpis oceniajgcego




KARTA REKRUTACYJNA

Zatgcznik Nr 6 do ,Procedury naboru
pracownikéw do Gminnego Zespotu

Obstugi Finansowej w Gorzycach
zatrudnianych na podstawie umowy o prace”

Stanowisko, na ktére prowadzona jest
rekrutacja:

Komisja Rekrutacyjna:

Sktad osobowy:

................................... - Przewodniczacy

B - Czlonek
TP T - Sekretarz
Nazwisko i imie:
Kandydaci zaproszeni na rozmowe | =
kwalifikacyjna: .
Ocena spetnienia wymagan
Nazwisko i imi¢ kandydata Kryterium 1 Kryterium 2 Kryterium 3

Suma punktéw

Skala ocen od 0 do 4 (0- najnizsza, 4 — najwyzsza)

Kandydat, ktory uzyskal najwyzszg ilos¢ punktow (wybrany do zatrudnienia)

Nazwisko i imie

Suma punktéow

podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej



Zatgcznik Nr 7 do ,Procedury naboru
pracownikéw do Gminnego Zespotu

Obstugi Finansowej w Gorzycach
zatrudnianych na podstawie umowy o prace”

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO ................
w GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI FINASNOWEJ w GORZYCACH

W wyniku ogtoszenia o naborze na stanowisko ..................... aplikacje przestato .......... Kandydatow,
witym ......... kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Zataczniki do protokotu:
= kopia ogtoszenia o naborze,
= kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatéw,
= wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

data i podpis protokolanta podpis i piecze¢ dyrektora

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatgcznik Nr 8a do ,,Procedury naboru
pracownikéw do Gminnego Zespotu

Obstugi Finansowej w Gorzycach
zatrudnianych na podstawie umowy o prace”

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO ................
w GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI FINASNOWEJ w GORZYCACH

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko ...

zostat/a wybrany/a Pan/Pani .............coooiiiii zamieszKaty/a W .........c.coieiiiiiiinnn,

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Data i podpis osoby upowaznionej: Zatwierdzit:

podpis i piecze¢ dyrektora



Zatgcznik Nr 8b do ,Procedury naboru
pracownikéw do Gminnego Zespotu

Obstugi Finansowej w Gorzycach
zatrudnianych na podstawie umowy o prace”

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO ................
w GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI FINASNOWEJ w GORZYCACH

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko ..o nie

zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw ( lub braku kandydatow)

Uzasadnienie:

Data i podpis osoby upowaznionej: Zatwierdzit:

podpis i piecze¢ dyrektora



