REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W STASZOWIE
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW POWIATOWYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

(tekst ujednolicony - wprowadzony Zarzadzeniem Nr 43/2009 Starosty Staszowskiego z dnia 24.11.2009 r.
zmieniony Zarzadzeniem Nr 15/2012 Starosty Staszowskiego z dnia 22 maja 2012 r.)

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Starostwie Powiatowym w Staszowie, w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust.1 nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Pracownikiem samorzagdowym moze byé osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,

2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach doradcéw i asystentow,

4) pracownikéw, ktérych status okreslajag inne przepisy niz ustawa o pracownikach
samorzadowych,

5) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego Ilub przesuniecia
wewnetrznego.

5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie jest wymagane w przypadku zatrudnienia osoby na
zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego
(spowodowang m.in. chorobg, urlopem macierzynskim, urlopem wychowawczym, urlopem
bezptatnym).

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§2
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Staszowie zobowigzani sg
do statego monitorowania potrzeb kadrowych nadzorowanych komodrek i podejmowania
dziatan majgcych na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan przy niezbednej obsadzie
personalnej.

2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy lub obsadzenia stanowiska juz istniejgcego
moze powstac¢ w szczegdlnosci w wyniku:
1) zmian w strukturze organizacyjnej jednostki, ewentualnie jej poszczegdlnych komorek
wewnetrznych,
2) zmiany przepiséw naktadajgcych na jednostke organizacyjng nowe kompetencje i zadania,
3) naturalnych ruchéw kadrowych zwigzanych m.in. z przejsciem na emeryture, rente,
odejsciem z pracy.



3. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje starosta, w oparciu o wniosek
przekazany przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujgcym stanowisku urzedniczym
w Starostwie. Wniosek taki podlega wczesniejszemu zaopiniowaniu przez sekretarza powiatu.

4. Wniosek o potrzebie zatrudnienia na stanowisku kierownika wewnetrznej komorki
organizacyjnej lub stanowisku samodzielnym, a takze na stanowisku kierownika powiatowe;j
jednostki organizacyjnej sporzadza sekretarz. Wniosek taki podlega wczesniejszemu
zaopiniowaniu przez wicestaroste.

5. Wniosek, o ktdrym mowa w ust. 3 i 4 powinien by¢ przekazany co najmniej z 2-tygodniowym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktédcen w funkcjonowaniu danej komaérki
organizacyjnej - wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Do wniosku nalezy dotaczy¢ ,,Formularz opisu wolnego stanowiska pracy”, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

7. O wszczeciu procedury naboru decyduje pisemne stanowisko starosty wyrazone na wniosku.
Rozdziat Il

Etapy naboru
§3

Nabor obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,
4) wstepna selekcje kandydatéw —analize dokumentéw aplikacyjnych,
5) selekcje koricowa,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko

§4
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym),
umieszcza  sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP
oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Staszowie.
2. Mozliwe jest zamieszczenie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach oraz w prasie.
3. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne (tzn. konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku), a ktére dodatkowe (tzn. pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku);

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;



7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.;

9) informacje, iz pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabér
kandydatow na wolne stanowisko.

4. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicy ogtoszen
Starostwa.

5. Wzér ogtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
1. Po ogtoszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie m.in.:

1) list motywacyjny oraz zyciorys zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. nr 101 poz 926
z pdin.zm.),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wzdr kwestionariusza
stanowi zatgcznik nr 4 do nin. Regulaminu,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada), podpisane przez kandydata
lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4) kserokopie dokumentéow (podpisane przez kandydata), potwierdzajgce wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) ewentualnie inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej powiatu sktadajg oprdécz
dokumentéw wymienionych ~ w ust. 2 pkt 1 — 6 oswiadczenie, ze nie byli karani zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym
w ustawie 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005
roku Nr 14 poz.114).

4. Dokumenty ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie bedg uwzgledniane.
5. Termin do ztozenia dokumentéw uznaje sie za zachowany, jezeli wptyng one do siedziby

Starostwa po ukazaniu sie ogtoszenia, jednakze nie pdiniej niz w dacie wskazanej
w ogtoszeniu.



6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdow aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjgtkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym (Dz. U. nr 130, poz. 1450 z pdzn. zmianami).

Rozdziat VI
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j

§6

1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje:

1) Starosta Staszowski w odniesieniu do naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Staszowie,

2) Zarzad Powiatu w odniesieniu do naboru na stanowisko kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej.

. W pracach Komisji Rekrutacyjnej, powotanej przez staroste, biorg udziat:

1) wicestarosta lub sekretarz — jako przewodniczacy,

2) kierownik merytorycznego wydziatu (komaorki organizacyjnej),

3) naczelnik wydziatu organizacji i nadzoru lub jego zastepca — jako sekretarz Komisji,
4) ewentualnie inne wskazane przez staroste osoby.

3. Komisja pracuje w petnym sktadzie.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, osoby, ktérej dotyczy nabor, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

N

Ul

Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7
1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

2. Woynikiem analizy dokumentdw aplikacyjnych jest okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku w kontekscie stawianych wymogdéw formalnych
i dopuszczenie go lub nie, do dalszego etapu naboru.

w

. Z wykonywanych w ramach tego etapu czynnosci sporzadza sie protokét zawierajgcy
w szczegoblnosci:

1) liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi formalne podane w ogtoszeniu o naborze i tym
samym zostajg dopuszczeni do nastepnego etapu naboru,

2) termin nastepnego etapu naboru.

3. Kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego etapu naboru sg informowani o tym fakcie
pisemnie lub telefonicznie, a ztozone przez nich dokumenty aplikacyjne podlegajg
zwrotowi.



Rozdziat VIII

Selekcja koncowa
§8

Na selekcje koncowa sktadajg sie:

1.
2.
3.

(0]

2.
3.

4.

Test Kwalifikacyjny,
Rozmowa Kwalifikacyjna.
Ocena spetnienia przez kandydata wymagan dodatkowych, wskazanych w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko.
Test kwalifikacyjny
§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy. Test dotyczy sprawdzenia wiedzy ogdlnej potrzebnej
kazdemu urzednikowi jak ispecjalistycznej wymaganej na konkretnym stanowisku.

. Przy konstruowaniu pytan powinny brac¢ udziat osoby, ktére bedg zwierzchnikami

przysztego pracownika i ktore przede wszystkim majg doswiadczenie na danym stanowisku.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa.
. Kandydat z testu moze otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow.

. Wszystkie strony pisemnego testu kwalifikacyjnego winny by¢ podpisane przez kandydata

oraz parafowane przez cztonkdw Komisji.

. W odniesieniu do kandydatéw na kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu odstepuje

sie od testu kwalifikacyjnego.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a takze mozliwos¢
oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, a takze znajomosci
przepisdow stosowanych na stanowisku objetego naborem,

3) obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) celdw zawodowych kandydata,
5) koncepcji pracy na stanowisku i funkcjonowania jednostki (dotyczy w szczegdlnosci
kandydatow na kierownikéw jednostek organizacyjnych .

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej oceniajgc odpowiedzi na zadane przez niego pytania
(a takze ew. zaprezentowang koncepcje o ktérem mowa w ust.1 pkt 5) przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Z przebiegu rozmowy sporzadzana jest notatka stuzbowa, zawierajgca tres¢ zadanych pytan i
ilos¢ punktéw przydzielonych przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji.



1.

2.

1.

2.

w

Ocena spetnienia przez kandydata wymagan dodatkowych, wskazanych w ogtoszeniu
o o naborze na wolne stanowisko

§11

Komisja Rekrutacyjna oprocz wynikéw testu i rozmowy kwalifikacyjnej ocenia takze spetnienie
dodatkowych wymagan okres$lonych w ogtoszeniu o naborze.
W ramach powyzszego moze przyznac kandydatowi dodatkowo do 5 punktéw.

Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
§12
Z przeprowadzonego naboru komisja sporzgdza protokdt, ktorego wzér stanowi zatgcznik Nr 5 do
nin. Regulaminu.
W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbedne, oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

. W protokole m.in. wskazuje sie najlepszg kandydature oraz uzasadnia dokonany wybor.
. Starosta lub Zarzad Powiatu nie jest zwigzany stanowiskiem Komisji i decyduje

o zatrudnieniu kandydata wskazanego albo o odmowie jego zatrudnienia.
Wskazanie kandydata przez Komisje nie moze stanowic podstawy roszczenia o zatrudnienie.

Rozdziat X
Ogtoszenie wynikéw naboru
§13

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie, oraz opublikowanie w BIP przez okres
€o najmniej 3 miesiecy.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,

4 ) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatéw, o ktdrych mowa w § 12ust. 2.
Przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych stosuje sie odpowiednio.

. Wzory informacji o wynikach naboru okreslono w zatacznikach Nr 6a, 6b i 6¢ do nin. Regulaminu.

Rozdziat XI

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotfgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 5 pierwszych osodb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do Il etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.



Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sob bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.

Rozdziat XII

Warunki zatrudnienia pracownikéw
§15

W przypadku osdéb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dfuzszy
niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktdrej mowa w ust 1, rozumie sie osobe
ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuiszy
niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuiby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

Szczegdétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu
konczgcego te stuzbe okresla odrebne zarzgdzenie Starosty Staszowskiego.

Przed zawarciem umowy o prace pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci.

. Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika jest pozytywny wynik egzaminu konczgcego
stuzbe przygotowawcza.



zatgcznik nr 1
do Regulaminu naboru

Staszow, dnia .....eeeveeeevvevnnnnnnn.

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE NOWEGO PRACOWNIKA
OBJETEGO NABOREM

Zwracam sie z prosbg o wszczecie Naboru Na SLANOWISKO ......eeeeeccieieieiiiiieee ettt e e eaee e eeenees
(VLT AT Ao = LSRR
1. Koniecznos¢ zatrudnienia powstata w wyniku:

1) odejscia pracownika na emeryture, rente,

2) zwolnienia (odejscia dotychczas zatrudnionego pracownika),

3) utworzenia nowego stanowiska pracy,

4) innej sytuaciji.
2. Wymiar czasu pracy na stanowisku objetym naborem ..........ccccccevvveuenenee. .

3. Proponowany termin zatrudni€nia ........cceeeeeeeeeecerenecereeee e .

(data, (data, podpis i piecze¢ kierownika wydziatu lub osoby upowaznionej)

opinia sekretarza powiatu lub wicestarosty
(patrz § 2 ust. 3 i 4 Regulaminu naboru)

Zatgczniki:
- Formularz opisu wolnego stanowiska pracy

Decyzja Starosty: Akceptuje wniosek " Nie akceptuje whiosku”

Polecam wszczecie procedury naboru kandydata*

niepotrzebne skresli¢

/podpis starosty/



zatacznik nr2
do Regulaminu naboru

FORMULARZ OPISU WOLNEGO STANOWISKA PRACY

(nazwa jednostki organizacyjnej)

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Stanowisko stuzbowe (podaé konkretne stanowisko lub zaznaczyé, ze bedzie ono okreslone po
zapoznaniu sie z predyspozycjami kandydatow)

2. Komorka organizacyjna:
1) wydziat (biuro)
2) SAMOAZIElNe STANOWISKO .euiuirieieiiiiiii i e v v e v et e e v e ren e e e rarenenes

3. Symbol komarki organizacyjnej: ...........cccccoooiiiiiiiiiiiii e

B. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1. Wyksztatcenie (podaé stopien — érednie, wyzsze zawodowe, wyzsze magisterskie oraz kierunek —
specjalnos¢ wyksztatcenia)

niezbedne dodatkowe (pozgdane)

2. Doswiadczenie zawodowe — staz pracy: (poda¢ wymagana co najmniej liczbe lat pracy,
ewentualnego doswiadczenia na okreslonym stanowisku lub pracy w okreslonego rodzaju instytucjach)

niezbedne dodatkowe (pozadane)

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe: (poda¢ nazwe, rodzaj bad? kategorie uprawnieri
wymaganych do pracy na okreslonym stanowisku lub wykonywania obowigzkdw wynikajacych ze stanowiska,
np. zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych)

niezbedne dodatkowe (pozgdane)

4. Niezbedna wiedza specjalistyczna lub dziedzinowa (wyszczegéini¢ hastowo nazwy przepiséw,
procedur postepowania oraz zagadnien, ktdre pracownik na danym stanowisku powinien znaé, jak réwniez




powinien umieé je stosowac i z nich korzystac)

5. Znajomosc jezykdw obcych: (podac rodzaj jezyka, stopieri i zakres znajomosci oraz wskazaé czy
znajomosc jezyka ma by¢ udokumentowana w okreslonym stopniu jego znajomosci)

6. Umiejetnosci praktyczne: (poda¢ kluczowe umiejetnosci praktyczne, ktére powinien posiadaé pracownik
na stanowisku, np. w zakresie obstugi komputera, wskazanych programéw komputerowych, okreslonych maszyn
i urzadzen biurowych, przygotowywania okreslonych dokumentéw, opracowan, wykonywania innych
okreslonych czynnosci)

niezbedne dodatkowe (pozgdane)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

D. UWAGI | INFORMACIE DODATKOWE

Opis stanowiska sporzgdzit:

podpis i pieczqtka dnia




zatgcznik nr 3
do Regulaminu naboru

STAROSTWO POWIATOWE W STASZOWIE (ZARZAD POWIATU)
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
I)  WYMHAT CZASU PraCy.ceeeerrreeeeeiiieeeeeaiireteeeeessssseeeessessseseesesssssesaessasssssessessnssnns

b B 411 EY ol TP URRRSURRRRRRPIR

3) inne: (przyktadowo praca w zespole, wyjazdy stuzbowe, szkolenia, praca w siedzibie jak
i poza, narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy, wyposazenie budynku w
podjazd i winde dla oséb niepetnosprawnych,

5. Informacja czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaZnik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, zawierajacy m.in. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

2) zyciorys,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



3) dokumenty potwierdzajace staz pracy ( kopie Swiadectw pracy podpisane przez

kandydata
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu),

4) kopie dokumentéw (podpisane przez kandydata) potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych, opatrzone klauzulg nastepujacej tresci: ,Jestem
Swiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
opatrzone klauzulg nastepujacej tresci: ,Jestem Swiadomy/a/ odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia”,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dot. kandydatow ktérzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z pézn. zm.)

8) ew. inne.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia ..... do godziny ........ bezposrednio w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Staszowie w pok. Nr 15 (kancelaria) , pocztg elektroniczng na adres
powiat@staszowski.eu ( w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego)
lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do Starostwa) na adres:

Starostwo Powiatowe w Staszowie, ul. Swierczewskiego 7

28-200 Staszow

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urgdnicze

(nazwa stanowiska) (nazwa wydmiat biura)

Dokumenty, ktore wptyng do Starostwa po uptywie wyzej zakreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

8. Inne informacje:

v' Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Starostwo Powiatowe w Staszowie,
ul. Swierczewskiego 7 , pokéj 37 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa.

v’ Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$é
zawarcia umowy na okres prébny i ewentualnych umow na czas okreslony.

v/ Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, kierowana jest do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

v Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /15/8642211 wewn. 66.

v' Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang
poinformowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej

v" Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.

v Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie - bez podania
przyczyn.



zat.nr4
do Regulaminu naboru

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imie /imiona/ i NAZWISKO ............cccevvevvevvveeennrnnns
a/ nazwisko rodowe ...

b/ imiona rodzicOw ..

2. Data i MIEJSCE UrOUZENIA . .uvueueririneentitieieieat it eieaee e s rnesar e seaeneneeaseenens

3. ObYWALEISIWO  .uiiieitii e e

4. Dane adresowe

Miejsce zamieszkania /adres do korespondencjfdiele

5. Wyksztatcenie

Nazwa szkoty

Rok ukaiczenia

Zawod, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy — naukowy

6. Wyksztalcenie uzupelniajace

Kursy, studia podyplomowe itp.

Data ukonczenia
lub rozpoczcia

nauki w przypadku jej
trwania

7. Dodatkowe uprawnienia, umiegtnosci, zainteresowania/np. stopié znajomdci
jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera/

Okreslenie uprawnienia, umiejnosci

Ewentualnie okres waaosci
uprawnienia




8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia wskazé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy

Okres Miejscowasé Stanowisko

od do Nazwa zaktadu pracy

9. Oswiadczam, ze pozostaje /nie pozostaje /* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sa zgodne z dowodem osobistym seria .............
T eiiiniiiieieeeneenen. WYAAILYITL PIZEZ . eneneneneien ettt ettt e ettt et ettt et e e e ea et e a et e et en et en e eneanenennens
dnia ..oooveeveiiii albo innym dowodem tOZSAMOSCI «..uvueuieniniiiiiiiii e

/miejscowos¢ i data/ osoby skladajacej kwestionariusz/




zatgcznik nr 5
do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W ....ciieuiirinnniiinniininniininnintenininnisennssenssineennes

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato
........................ 0sob, w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne ........................... 0s0b.

2. Komisja w skfadzie:
1) e

3. Po przeprowadzeniu naboru wyniki poszczegdlnych kandydatéw uszeregowane wedtug
liczby uzyskanych punktéw przedstawia ponizsza tabela.

(W przypadku bardzo duzej liczby kandydatéw - tabela zawiera nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw)

imie i nazwisko miejsce wynik | wynik pUTkFV za punktacja
. . spetnienie
zamieszkania testu FOZMOWY | godatkowych | F3Z€M
(miejscowosc) wymagan

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):



7. Na dokumentacje z przeprowadzonego naboru sktadajg sie ponadto:
1) testy kwalifikacyjne,
2) notatka z przeprowadzonej rozmowy z kandydatami,

3) ew.inne.

Protokdt sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:



zatqcznik nr 6a
do Regulaminu naboru

Staszow, dnia ................... r.

INFORMACJA
STAROSTY STASZOWSKIEGO

o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.
I. Nazwa i adres jednostki:
[I. Stanowisko UrzedniCze: ..o
[1l. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia wybrany /a/ zostal/a/:
Panfil ... , zamieszkaly/al W ...

(imie i nazwisko) (nazwa miejscowosg)

IV.Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Przyktadowo:

W wyniku przeprowadzonego naboru Komisja wytonita do zatrudnienia .......................... , ktéry
uzyskat najwyzszy wynik w przeprowadzonym pisemnym tescie ze znajomosci przepiséw regulujgcych
.......................... oraz z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej. Pan .................
ma wyksztalcenie .................... coi i i i ena., UKOACZYE podyplomowe L., ,
przez wiele lat pracowal w stuzbach ...................... urzedéw administracji publiczne;.

Posiada odpowiednig wiedze i umiejetnosci do pracy na stanowisku ................ccveveeennen.



nzatgcznik nr 6b
do Regulaminu naboru

Staszow, dnia .............e..... r.

INFORMACJA
STAROSTY STASZOWSKIEGO

w sprawie obsadzenia stanowiska urzedniczego.

Nazwa i adres jednostki:
Stanowisko urzednicze:

Starosta Staszowski informuje, iz na podstawie art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) na stanowisku ............ccccoveviiiiiineininennnnns

zostat zatrudniony Pan .............ccco i zamieszkaly W
(imie i nazwisko) (nazwa miejscowosc)
W wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisku ..................... Wi,
zatrudniona zostala Pani ...................... Stosunek pracy ustat po uptywie 2 miesiecy od zatrudnienia

wskutek wypowiedzenia umowy o prace.

W mys$l art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. nr
223, poz. 1458), jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru.

Pan .........oooiii byt kolejnym najlepszym kandydatem sposrdd oséb wskazanych w protokole
naboru na stanowisko .............coceviiiivii v,

pOdeS



zatgcznik nr 6¢
do Regulaminu naboru

Staszow, dnia .............e..... r.

INFORMACJA
STAROSTY STASZOWSKIEGO

o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki:
II. Stanowisko urzednicze:
I1l. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia nie zostata wybrana zadna kandydatura.

IV.Uzasadnienie:

(przyktadowo)

W ocenie Komisji sposrdd kandydatow, ktérzy zgtosili swoje oferty zaden nie dawat rekojmi
prawidtowego wykonywania obowigzkow ................ccceeieeennn Kandydaci spetniajgcy warunki formalne
nie legitymowali sie odpowiednig praktykg pracy W stuZbach ,,,,,.mmmmmmmmm000000000,, UrZedOW administracji

publicznej, co zdaniem Komisji jest koniecznym warunkiem prawidlowego wykonywania obowigzkéw
zZwigzanych ..........oocoiiiiiiie e,



