Regulamin naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich

§1
1. Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze zwany dalej

Regulaminem obejmuje zasady i sposob postgpowania przy naborze kandydatéw na

wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze, dla

ktorych podstawa zatrudniania jest umowa o pracg.
2. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Starostwie. Opiera sie¢ na zasadach jawnosci, otwartosci

i konkurencyjnosci.

3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania osob na stanowiskach doradcow i asystentow,

2) zatrudniania osob na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

3) zatrudniania pracownika na zastepstwo z tytulu diuzsze] usprawiedliwione]
nicobecnosci pracownika w pracy (mp. choroba, urlop macierzyfski, urlop
wychowawczy, urlop bezplatny),

4) zatrudniania pracownikow w ramach prac interwencyjnych oraz organizowania
w Starostwie stazy, co odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004
r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415

Z poéZn.zm.).

§2
1. Nabor kandydatdéw nastepuje na wolne stanowisko urzednicze, na ktére zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie
zostal przeniesiony pracownik samorzagdowy Starostwa lub inny pracownik samorzadowy

zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
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posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

. Kierownik wydziatu zobligowany jest do przekazania sekretarzowi powiatu pisemnego
wniosku o zaistnialtym, badz majacym zaistnie¢ wolnym stanowisku urzedniczym,
w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu wydziatu.

. Wniosek o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu i powinien
zawieraé krotkie uzasadnienie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy.

. Kierownik wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie, zobowigzany jest rowniez przedlozy¢
sekretarzowi powiatu opis stanowiska na wakujace miejsce pracy, zakres czynnos$ci
stanowigcy zalacznik nr 2 oraz informacje o warunkach pracy na tym stanowisku
stanowigcy zatacznik nr 3.

. Sekretarz powiatu na podstawie wniosku kierownika wydzialu sporzadza analize kosztow
zatrudnienia i przedklada staro$cie wraz z dokumentami zlozonymi przez Kierownika
Wydziatu wymienionymi w ust. 2 1 4.

. W przypadku wakatu na kierowniczym stanowisku urzedniczym - wniosek, opis
stanowiska, zakres czynno$ci, informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
i analiz¢ kosztéw zatrudnienia na to stanowisko przygotowuje i przedstawia staroscie -
sekretarz powiatu.

. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

. Po uzyskaniu pisemnej zgody starosty na zatrudnienie nowego pracownika, sekretarz

powiatu zobowigzany jest do wszczecia procedury naboru.

§3
Do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze starosta powotuje Komisje
Rekrutacyjng w drodze odrebnego zarzadzenia.
Komisja Rekrutacyjna sktada si¢ co najmniej z trzech czlonkow powotanych sposrod
pracownikow Starostwa.
W uzasadnionych przypadkach starosta moze uzupelnic¢ sktad Komisji o dodatkowe osoby
spoza Starostwa posiadajace niezb¢dne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne

w procesie przeprowadzenia naboru.

§4
W sktad Komisji nie moze by¢é powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym do

drugiego stopnia wigcznie albo powinowatym pierwszego stopnia w stosunku do osoby,
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ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jej
bezstronnosci.

Osoba powotana w sklad Komisji obowigzana jest po zapoznaniu si¢ z nazwiskami
kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ztozy¢ w sprawie o ktoérej mowa w ust. 1
stosowne o$wiadczenie, ktdre stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Jezeli okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 1 zostang ujawnione w trakcie trwania
procedury naboru, starosta dokonuje odpowiedniej zmiany w skfadzie Komisji. Czynnosci
dokonane przez Komisje Rekrutacyjna dziatajaca w poprzednim skladzie sg wazne,
z wylaczeniem 0sob, objetych przepisem ust. 1.

Procedura naboru jest w calosci niewazna w przypadku ujawnienia po jej zakonczeniu, ze
do sktadu Komisji Rekrutacyjnej powotane zostaly osoby, o ktérych mowa w ust. 1.

Komisja Rekrutacyjna dziata, az do zakonczenia procedury naboru.

§5

Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0sob

niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia

o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach

urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie

niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu  spetniajacych
wymagania dodatkowe.

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zaleznosci od:

1) rodzaju stanowiska na ktory przeprowadzany jest nabor — urzednicze czy kierownicze
urzednicze?

2) ksztaltowania si¢ wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu  0sob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia
0 naborze,

przygotowuje wlasciwa tres¢ ogloszenia o naborze i przedklada Sekretarzowi powiatu

(wzory ogloszen stanowig zataczniki nr 51 SA do Regulaminu).

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢:

1) obligatoryjnie:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)



b) na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa

2) fakultatywnie:

a) w Powiatowym Urzgdzie Pracy

b) w prasie

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) obligatoryjnie dla wszystkich stanowisk:

a)
b)

¢)

d)

f

g)
h)

nazwe i adres Starostwa;

okreslenie stanowiska urzedniczego;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne (wymagania
konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku), a ktére dodatkowe (pozostale
wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku);

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2) jezeli oglaszamy nabér na stanowisko urzednicze nie kierownicze, wowczas oprocz

informacji o ktorych mowa w pkt 1 wogloszeniu umieszcza sig informacje,

o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.

§6

1. W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP i na tablicy ogloszen

nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 moga by¢ sktadane tylko w formie pisemne;.

3. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowigzani sg ztozy¢:

1
2)

wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty

potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku

kalendarzowym, w ktorym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie na czas nieokreslony lub
okreslony diuzszy niz 6 miesigcy, jesli pracowali w jednostkach o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych,

5) kserokopi¢ zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej zakoficzone] zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym, jesli taka stuzbe kandydat ukonczyt,

6) informacje dla kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym
mowa w § 5 wust. 1, o zozeniu kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc¢,

7) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.

4. Kandydaci mogg dodatkowo przedtozyc:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejgtnosei i osiagniecia zawodowe,

4) kserokopie pozostalych swiadectw pracy,

5) referencje.

§7
1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow aplikacyjnych, okre$lonego w ogloszeniu
o naborze, Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej analizy dokumentow.
2. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych, zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.
3. Kandydaci, ktérych oferty spetniaja ustalone wymagania, sa dopuszczeni do dalszego

etapu naboru.

§8
1. Po przeprowadzeniu wstgpnej analizy dokumentow sporzadza si¢ w porzadku

alfabetycznym, liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu o naborze.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego.
3. Komisja Rekrutacyjna ustala termin i miejsce przeprowadzenia koncowego etapu naboru

o czym zawiadamia kandydatéw umieszczonych na liscie o ktorej mowa w ust. 1.



4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresic objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

§9
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, beda archiwizowane i przechowywane zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

§ 10
Konfcowy etap naboru obejmuje:
1) rozmowe kwalifikacyjna
i/lub
2) test kwalifikacyjny
§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest poszerzenie wiedzy o potencjalnym pracowniku
i zweryfikowanie informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
powinna dotyczyé w szezegolnosci przebiegu kariery zawodowej, kwalifikacji,
osobowosci i motywacji. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka
obcego, czesé rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.

2. Kandydaci sa oceniani przez kazdego cztonka Komisji metoda punktowg w skali 5 stopni

tj. od 1 do 5 pkt.

§ 12
1. Celem testow wykorzystywanych w procesie naboru jest sprawdzenie zdolnosci
i umiejetnosci kandydata niezbgdnych na danym stanowisku.

2. W procesie naboru stosuje si¢:

1) testy merytoryczne weryfikujace wiadomosci niezbgdne do wykonywania pracy

w okres$lonym wydziale.

2) w razie uzasadnionej potrzeby - testy jezykowe sprawdzajgce stopien znajomosci

jezykow obcych.



3. Test skiada sie z 20 pytan. Za kazda prawidlowa i pelna odpowiedz na pytanie kandydat
otrzymuje 1 punkt.
4. Warunkiem zaliczenia testu kwalifikacyjnego jest uzyskanie przez kandydata 60%

mozliwych do uzyskania punktow tj. 12 pkt.

§13
1. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same pytania i zadania.
2. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza sie na formularzu ,Karta oceny
spetnienia wymagan™ wzor stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu.
3. Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu

,Karta rekrutacji” stanowigcym zatacznik nr 8 do Regulaminu.

§14

1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwiekszym stopniu spefniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Staroscie celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

2. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze Komisja
Rekrutacyjna sporzadza protokol, ktory podpisuja wszyscy jej czlonkowie.

3. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabor,

2) liczbg kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ § 5 ust 1,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko,

7) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 9 do Regulaminu.



§15
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszcza si¢ w BIP-ie i na tablicy ogloszen
Starostwa informacje o wyniku naboru (wzor informacji stanowia zataczniki nr 10 1 10A
do Regulaminu).
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Starostwa,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na

tablicy informacyjnej Starostwa, przez okres 3 miesigcy.

§16
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposrod

kandydatow o ktorych mowa w § 14 ust 1. Przepisy § 5 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

..................................... Zabkowice SL dn. .................
(Wydzial)

Starosta Zgbkowicki
w/m

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zgodnie z § 2 ust. 2 i 3 Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slgskich, zwracam si¢ z prosba o przyjecie
pracownika na StanOWiSKO ..........coiiiiiiiiiiiii i

W Wydziale ... .

Wakat powstal w wyniku*:

a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy

b) powstania nowej komorki

¢) zmiany przepisdéw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji

d) INNE (GAKIE?) worneeet e

(data, podpis i pieczed kierownika
wydzialu lub osoby upowaznionej)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynnosci

* odpowiednie zaznaczy¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

ZAKRES CZYNNOSCI

Imie i nazwisko pracownika:

Nazwa Wydziatu:

Symbol Wydziatu:

Nazwa stanowiska stuzbowego:

Podlegtos¢ stuzbowa:

OBOWIAZKI:

ZAKRES ODPOWTIEDZIALNOSCI:

ZAKRES UPOWAZNIEN:

ZASTEPSTWO:

Pracownik jest zastepowany przez:

Pracownik zastepuje:

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis pracownika)

Zatwierdzam:

(pieczeé i podpis Starosty Zgbkowickiego)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Informacja o warunkach pracy
na wolnym stanowisku pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymiar czasu pracy*:

pelny

niepelny tj. ..... etatu

2. Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pigtro ....)

samodzielna

w zespole

przy sztucznym oswietleniu

NN (GAKA?) © .t et

wymagajaca*:

dhuzszego stania

wymuszonej pozycji

szczegoblnej koncentracji

obstugi komputera i innych programow Dp. .......ooovreiiiiiiieiriaeeeenn

obstugi urzadzen biurowych (np. skaner, kserokopiarka, .................... )

pracy na wysokosci (np. w archiwum, podczas sytuacji kryzysowej)

wyjazdow w teren (np. do nadzorowanych obszarow lesnych, do jednostek
organizacyjnych powiatu, do innych instytucji administracyjnych)

wyjazdoéw w delegacje
pracy w dni wolne od pracy (przy organizacji prezentacji gospodarczych,
zawodéw sportowychiinnych ......ooooiiiiiiiieii )

dobrej ostrosci wzroku

dobrego stuchu

wysitku glosowego

czestego kontaktu z ludzmi

przemieszczania sie pomigdzy pomieszczeniami 1 budynkami Starostwa

INNE (JAKIE?) e ettt
Sporzadzono dnia ............coeeieins Zatwierdzono:
( podpis osoby sporzadzajacej) (podpis zatwierdzajacego)

* przy wlasciwym postawic X



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

Zabkowice SL.dn. ...............

Imie i nazwisko Cztonka Komisji

OSWIADCZENTIE

Po wstepnym zapoznaniu si¢ z nazwiskami kandydatow ubiegajacych si¢
o zatrudnienie na stanowisku ... oswiadczam, ze:
- jestem/nie jestem* matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wiacznie albo
powinowatym pierwszego stopnia W stosunku do osoby, ktorej dotyczy postepowanie

rekrutacyjne.
- pozostaje/nie pozostaje* wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

7e moze to budzié uzasadniona watpliwo$é co do mojej bezstronnoscei

*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice SI.

OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezb¢dne:
a)
b)
©)
Wymagania dodatkowe:
a)
b)
c)
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)
b)
©)
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a)
b)
V)

Kandydaci ubiegajgcy si¢ o zatrudnienie zobowigzani sg zlozy¢:

a) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej adres: //bip. powiat-
zabkowicki.pl/ lub w pokoju nr 108 Starostwa),

b) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

¢) kserokopic dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie na czas nieokreslony
lub okreslony dhizszy niz 6 miesigcy jesli pracowali w jednostkach o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) kserokopie zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, jesli taka stuzb¢ kandydat
ukonczyt,

f) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.



Zalacznik nr SA do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice SI.

OGLASZA NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezb¢dne:
a)
b)
c)
Wymagania dodatkowe:
a)
b)
¢)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a)
b)
c)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigeu ......c.ocoieieiniinnen
wyniost ...... %.

(ponizsze wpisaé w razie gdy wskaznik o ktérym mowa wyzej jest mniejszy niz 6%)
Oznacza to, 7ze pierwszefistwo w naborze maja osoby niepetnosprawne, jesli znajdg sig
wéréd pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowigzani sg zlozy¢:

a) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej adres: //bip. powiat-
zabkowicki.pl/ lub w pokoju nr 108 Starostwa),

b) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,



Starostwo Powiatowe

ul. Sienkiewicza 11

57-200 Zabkowice SI.

LISTA KANDYDATOW

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej weryfikacji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci uszeregowani w porzadku alfabetycznym,
spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

L.p. | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania Uwagi
(dot. posiadania stopnia niepetnosprawnosci)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

(data i podpis osoby upowaznionej)




Starostwo Powiatowe

ul. Sienkiewicza 11

57-200 Zabkowice SI.

Zatacznik nr 7 do Regulaminu

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

L.p. Kryteria Symbol kandydata Uwagi
KI |K2 |[K3 {K4 |[KB |Ké |K7 |K38
1. | Dokumenty
aplikacyjne
a) | wymagania
niezbedne
b) | wymagania
dodatkowe
¢)
2. Rozmowa
kwalifikacyjna
a)
b)
c)
3. | Test kwalifikacyjny
4, Stopiefi tak/nie
niepelnosprawnosci
Suma punktéw

(data i podpis czlonka Komisji Rekrutacyjnej)




Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice SI.

KARTA REKRUTACJI

Opis stanowiska, na ktore
prowadzony jest nabér

Komisja Rekrutacyjna:

Sktad osobowy:

Kandydaci zaproszeni do
koficowego etapu naboru

Imie i nazwisko Symbol kandydata

K1

K2

K3

K4

K5

K6

K7

K8

Ocena spetnienia wymagan

Kryteria

Kt (K2 |K3 K4 K5 K6 |K7 |K8

Suma punktéw

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej




Zatacznik nr 9 do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice 3.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wplyneto ....... ofert,

WEym .....oooeinennn. aplikacji spelniajgcych wymagania formalne.

(ilos¢ ofert)
2. Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

3. Po dokonaniu analizy aplikacji i selekcji koncowej kandydatow zgodnie
z ,Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Zgbkowicach Slgskich” wdniu ................. wybrano .............. ...

(ilos¢-nie wigeej niz5)
najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Ogélna Uwagi

ocena (d01’ sfopnia
niepetnosprawnosci)

SN

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasni¢ jakie):

5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru (wyjasnic jakie):




Zalacznik nr 10 do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice 5.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal(a)

wybrany(a) Pan(i) .............ooooi zamieszKaly(a) W ...

imie i nazwisko miejsce zamieszkania
¢ )

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 10A do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice SI.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala

wybrana zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



