Załącznik Nr1
 do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu”
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

..........................................................................
                  ..........................................................................
                  ..........................................................................
                                 (nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko nie została zatrudniona żadna osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów (lub braku kandydatów).

Uzasadnienie:
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................








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







(data, podpis Dyrektora)
Załącznik Nr 2
do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie 
w Sierpcu”
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

..........................................................................
                  ..........................................................................
                  ..........................................................................
                                 (nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, że w wyniku zakończenia procedury naboru na w/w stanowisko został/a wybrany/a Pan/i ....................................................................................






                                       (imię i nazwisko)
zamieszkały/a w .................................................................................................





(miejsce zamieszkania)
Uzasadnienie dokonanego wyboru:
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................








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







   (data, podpis Dyrektor)
Załącznik Nr 3
 do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu”
LISTA KANDYDATÓW
SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA FORMALNE
..........................................................................
                  ..........................................................................
                  ..........................................................................
                                 (nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, że w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji zakwalifikowali się następujących kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:
Lp.

   imię i nazwisko


  miejsce zamieszkania
1.

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

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

2.

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

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

3.

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

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

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

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

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

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







     (data, podpis Dyrektor)
Załącznik Nr 1b
do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie 

w Sierpcu”
ZAKRES
czynności, uprawnień i odpowiedzialności
I. Informacja o stanowisku pracy :
1) Nazwa i symbol komórki organizacyjnej –...........................

2) Miejsce w strukturze organizacyjnej: ..................................

3) Stanowisko wg tabeli zaszeregowania: .................................

4) Podporządkowanie – bezpośrednio : ......................................

3 3) Zastępstwa :
4 - jest zastępowana przez : ...................................................................

5 - zastępuje: ..........................................................................................

II. Zakres zadań i obowiązków :
1. ............................................

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

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

i...............................................

III. Uprawnienia:
1. Uprawnienia wynikające z ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych (Dz.U.2019 poz. 1282) 
2. ............................................................................................................................

i................................................................................................................................

IV. Zakres odpowiedzialności :
1. Prawidłowe i terminowe wykonywanie obowiązków określonych zakresem czynności.

2. Znajomość i przestrzeganie przepisów prawa, w tym: Kodeksu Postępowania Administracyjnego i ustawy o samorządzie powiatowym, Regulaminu Organizacyjnego i innych aktów kierowania wewnętrznego w PCPR.

3. Przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

4. Zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach międzyludzkich.

5. Zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim.

6. Przestrzeganie ustalonego w zakładzie pracy czasu pracy.

7. Przestrzeganie ustalonego w zakładzie pracy porządku i Regulaminu Pracy.

8. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp i p.poż.

9. Dbanie o dobro zakładu pracy, ochronę jego mienia i użytkowanie zgodnie z jego przeznaczeniem.

10. Dbanie o czystość i porządek w miejscu pracy oraz na terenie całego zakładu pracy.

11. ..........................................................................................................................

i.............................................................................................................................

SPORZĄDZIŁ :






ZATWIERDZIŁ:

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






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

Niniejszy zakres czynności, uprawnień i odpowiedzialności przyjmuję do wiadomości                  i przestrzegania .

Sierpc , dn. ............................

    Podpis    ...................................








  / wzór podpisu pracownika /

Załącznik Nr 1
 do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w Starostwie Powiatowym 
w Sierpcu”
.........................................


Sierpc, dn......................................
            Wydział
WNIOSEK

O PRZYJĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam się z prośbą o wszczęcie naboru na stanowisko ................................. w Wydziale .........................................................................................................

Wakat powstał w wyniku:
1) przejścia pracownika na emeryturę,
2) powstania nowej komórki,
3) zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadań do realizacji,
4) inne: ..........................................................................................................
UZASADNIENIE:
.......................................................................................................................................................................................................................................................... ..........................................................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................







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







   (podpis, i pieczęć naczelnika Wydziału 
lub osoby upoważnionej)
Załączniki:
1. opis stanowiska pracy
2. zakres czynności
Załącznik Nr …
do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie 
w Sierpcu”
POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W SIERPCU
09-200 SIERPC, ul. Świętokrzyska 2A 
OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
........................................................................................................................
(NAZWA STANOWISKA  PRACY)
1. Wymagania niezbędne:
a. .............................................
b. .............................................
c. .............................................
2. Wymagania dodatkowe:
a. ...............................................
b. ..............................................
c. ..............................................
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a. ................................................
b. .................................................
c. ..................................................
4. Wymagane dokumenty:
a. Życiorys (CV)
b. List motywacyjny
c. Kwestionariusz osobowy
d. Dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)
e. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu lub pocztą na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ................................................................. w terminie do dnia ............................. 

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

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej urzędu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji do czasu jej zakończenia zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanych RODO, Dz. U. UE L 119. s. 1) 






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





          
   (podpis kierownika)
Sierpc, dnia .......................................................
Załącznik Nr …
do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie 
w Sierpcu”
PROTOKÓŁ
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW
NA STANOWISKO PRACY W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
.............................................................................................................................
(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przesłało .................... kandydatów spełniających wymogi formalne.
(ilość aplikacji)
2. Komisja w składzie:
.........................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
powołana Zarządzeniem Kierownika PCPR Nr ...../..... z dn. ....................... 
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano następujących kandydatów: uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze.

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Adres
	Liczba punktów
	Uwagi

	1.
2.
3.
4.
5.
	...........................................................................................................................................................................................................................
	.........................................................................................................................................................................................
	.............................................................................................................................
	.....................
..............................................................................................


-2-
4. Zastosowano następujące metody naboru (wyjaśnić jakie):
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
5. Zastosowano następujące techniki naboru (wyjaśnić jakie):
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
6. Uzasadnienie wyboru:
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
7. Załączniki do protokołu:
a) kopia ogłoszenia o naborze
b) kopie dokumentów aplikacyjnych kandydatów
c) ew. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
         Protokół sporządził:                                          Zatwierdził:
      ......................................                             ......................................
                         (data, imię                                                                (podpis i pieczęć kierownika
                 i nazwisko pracownika)                                                     lub osoby upoważnionej) 
Podpisy członków Komisji:
......................................
......................................
......................................
......................................
Załącznik Nr 7
do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w Starostwie Powiatowym 
w Sierpcu”
KARTA OBIEGOWA
“WEJŚCIA”
pracownika Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Wydział Organizacyjno-Administracyjny Starostwa Powiatowego             w Sierpcu powiadamia, że z dniem ........................................... 
został /a/ przyjęty /a/ do ...................................................................................... Pan /i/ ..................................................................................................................
W związku z tym proszę o podjęcie czynności związanych z objęciem stanowiska.
	Lp.
	WYDZIAŁ
	Nr pok.
	Data, pieczęć i podpis, uwagi

	1
	Sekretarz / Wydział Organizacyjno-Administracyjny

	
	

	2
	Wydział Finansowy (Księgowość)

	
	

	3
	Służba BHP

	
	

	4
	Informatyk
	
	


Sierpc, dn. ....................
Załącznik Nr 8
do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w PCPR 
w Sierpcu”
KARTA OBIEGOWA
“WYJŚCIA”
Pracownika PCPR w Sierpcu

Oddział Organizacji i Analiz w PCPR w Sierpcu powiadamia, że z dniem ........................................... 
został /a/ zwolniony /a/ z .................................................................................... Pan /i/ ..................................................................................................................
W związku z tym proszę o dokonanie rozliczeń: 
	Lp.
	WYDZIAŁ
	Nr pok.
	Data, pieczęć               i podpis, uwagi

	1
	Wydział zatrudniający pracownika
	
	

	2
	Wydział Organizacyjno-Administracyjny (pieczątki, biblioteczka, upoważnienia)
	
	

	3
	Sekretarz / Wydział Organizacyjno-Administracyjny
	
	

	4
	Wydział Finansowy (Księgowość)
	
	

	5
	Wydział Finansowy (Kasa Zapomogowa Pożyczkowa)
	
	

	6
	Informatyk
	
	


Sierpc, dn. ....................
Załącznik Nr …
do „Procedury planowania i rekrutacji 

pracowników w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu”
	Kwestionariusz osobowy
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu



	    Nazwisko                                                             Imiona

	     Adres zamieszkania  

Adres do korespondencji 



	     Data urodzenia



	      Telefon domowy                                                Telefon do pracy



	    Stanowisko, o które kandydat się ubiega




-2-

WYKSZTAŁCENIE
	Okres
	Nazwa szkoły/uniwersytetu lub 

innej instytucji

	Od
	Do
	

	
	
	


- 3 -

SZKOLENIA, INNE UMIEJĘTNOŚCI
	Informacja o wszelkich szkoleniach specjalistycznych oraz ukończonych kursach



	Inne kwalifikacje i umiejętności (znajomość języków obcych, prawo jazdy, umiejętność obsługi komputera itp.).




· 4 –

HISTORIA ZATRUDNIENIA

Proszę podać informacje o wszystkich stanowiskach zajmowanych od momentu ukończenia nauki.

Proszę rozpocząć od ostatnio zajmowanego stanowiska.

	Okres
	Nazwa pracodawcy, adres i charakter przedsiębiorstwa. 
	Stanowisko i obowiązki.
	Przyczyna odejścia lub zamiaru odejścia.

	Od 
	Do
	
	
	

	
	
	
	
	


-5-
INFORMACJE DODATKOWE I UWAGI

	Oczekiwana wysokość pensji.



	Ewentualny termin rozpoczęcia pracy.




	Wszelkie inne uwagi, które uważa Pan/Pani za istotne.




	Potwierdzam, że informacje udzielone w niniejszym kwestionariuszu są zgodne z prawdą.

Podpis kandydata ......................................  Data .....................................




