
Załącznik nr 1 

do Regulaminu naboru 

 

 

 

……………………........................... ,    Grajewo,  dn............................................ 

                   Wydział Urzędu* 

……………………........................... 

jednostka organizacyjna miasta* 

 

 

 

WNIOSEK O ROZPOCZĘCIE PROCEDURY NABORU NA 

WOLNE STANOWISKO URZ ĘDNICZE 

 

 

Zwracam się z prośbą o rozpoczęcie procedury naboru na wolne stanowisko: 

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

w  Wydziale* .......................................................... na  stanowisku ...................................................... 

w jednostce organizacyjnej Miasta Grajewo* …………........................…..……………… 

 

Wolne stanowisko powstało w wyniku: 

 

a) przejścia pracownika na emeryturę, rentę, 

b) powstania nowej komórki, 

c) wprowadzenia nowych zadań, 

d) zwiększenia pracochłonności wykonywanych zadań 

e) innej sytuacji……………………………………………………......…..........................………….. 

 

Uzasadnienie: 

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

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

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

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



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

 

Proponuję: 

Zatrudnienie od ……...........................................…… do …….........................................................…. 

Wymiar etatu: ........................................................................................................................................ 

Uzasadnienie .......................................................................................................................................... 

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

 

 

Proponuję następujący skład Komisji Rekrutacyjnej: 

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

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

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

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

 

Charakterystyka wolnego stanowiska pracy stanowi załącznik nr1 do wniosku o rozpoczęcie procedury 

naboru. 

Analiza kosztów zatrudnienia na dane stanowisko stanowi załącznik nr2 do wniosku o rozpoczęcie 

procedury naboru. 

* niepotrzebne skreślić 

 

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

/data, podpis/ 

Decyzja w sprawie rozpoczęcia procedury naboru: 

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

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

Ustalenie składu Komisji: 

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

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

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

 

 

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

/data,  podpis Burmistrza/ 

 



Załącznik Nr1  

do wniosku o rozpoczęcie  

procedury naboru 

 
CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA URZ ĘDNICZEGO 

1. Wydział Urzędu /komórka organizacyjna/stanowisko: 
………………………………..............................................……......................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
2. Jednostka organizacyjna Miasta  
………………....................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
3. Cel: 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
 
4. Zadania: 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
 
5. Zakres odpowiedzialności: 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
 
6. Zakres upowaŜnień: 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
 
7. Wymagania niezbędne:(np. wykształcenie, uprawnienia, doświadczenie zawodowe) 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
 
8. Wymagania dodatkowe: 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………................ 
 
 
        ............................................................. 
                  /data,   podpis/ 



Załącznik nr 2 
do wniosku o rozpoczęcie  

procedury naboru  
 
 
 

 
Analiza kosztów zatrudnienia  na danym stanowisku/stanowiskach: 

 
 
 
Wynagrodzenie 
brutto (w zł) 
proponowane na 

danym stanowisku: 

zasadnicze dodatek 
funkcyjny 

Inne 
składniki 

minimalne:    

maksymalne:    

całkowity koszt 
zatrudnienia przy 
wynagrodzeniu 
minimalnym wraz z 
pochodnymi: 

 

całkowity koszt 
zatrudnienia przy 
wynagrodzeniu 
maksymalnym wraz z 
pochodnymi 

 

 
 
 
 
 
 
 

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

/data, podpis/ 

 
 


