7ZARZADZENIE NR ..1 /2016

Starosty Zabkowickiego
z dnia 5 kwietnia 2016 roku

w sprawie ,,Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich”

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U.2015.1445 z poZn.zm.) w zw. z art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202 z pézn.zm.) zarzadzam, co
nastepuje:
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§1
Wprowadzam ,,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slgskich” w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3
Do postgpowan naboru wszczetych na podstawie dotychczasowych przepiséw
i niezakonczonych do dnia wejscia w Zycie zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2011 Starosty Zgbkowickiego z dnia 10.12.201lr.
w sprawie ,,Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Zabkowicach Slaskich.

§5
Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia or .. £1...12016
Starosty Zabkowickiego z dnia 5 kwietnia 2016 roku

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 spos6b postepowania przy naborze kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze,
na ktérych podstawa zatrudniania jest umowa o prace.

2. Zatrudnianie pracownikéw opiera sie na zasadach jawnosci, otwartosci
1 konkurencyjnosci.
3. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania oséb na stanowiskach doradcéw i asystentéw,

2) zatrudniania pracownika na zastepstwo z tytulu dluzszej usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy (np. choroba, urlop macierzyaski, urlop
wychowawczy, urlop bezplatny),

3) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych oraz organizowanych
w starostwie stazy, kiére odbywa sig w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia

2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.2015.149 z pézn.
Zm.).

§2
Nabér kandydatéw nastepuje na wolne stanowisko urzednicze, na ktére, zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia,
nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy starostwa lub inny pracownik
samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub na kt6rym, mimo przeprowadzonego naboru, nie zostat zatrudniony pracownik.

§3
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje starosta z wiasne;
inicjatywy lub w wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika
przedstawionego przez:
1) sekretarza powiatu — w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub
samodzielnego stanowiska urzedniczego,



2) kierownika Wydziahi — w przypadku stanowiska urzedniczego w Wydziale.

2, Kierownik Wydzialu obowigzany jest do przekazania sekretarzowi powiatu
pisemnego wniosku o zaistnialym badz majagcym zaistnie¢ wolnym stanowisku
urzegdniczym ~ w  terminie  pozwalajgcym  na  unikniecie  zaklécen
w funkcjonowaniu Wydziahu.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu
1 powinien zawiera¢ krétkie uzasadnienie przyczyny powstania wolnego stanowiska
pracy.

4. Kierownik Wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie zobowigzany jest réwniez
przedtozy¢ sekretarzowi powiatu opis wolnego stanowiska pracy, zakres czynnosci
stanowigcy stanowiacy zatgcznik nr 2 do Regulaminu oraz informacje o warunkach
pracy na tym stanowisku stanowiaca zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

5. Sekretarz powiatu na podstawie wniosku kierownika Wydziatu sporzadza
analiz¢ kosztow zatrudnienia i przedstawia staroscie wraz z dokumentami zfozonymi
przez kierownika Wydziatu wymienionymi w ust. 2 i 4.

6. W przypadku wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego — czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 2 — 5, dokonuje sekretarz powiatu.
7. Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajacym na

przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8. Po uzyskaniu pisemnej zgody starosty na zatrudnienie nowego pracownika,
sekretarz powiatu zobowigzany jest do niezwlocznego wszczecia procedury naboru.

§4
1. Do przeprowadzenia naboru starosta powotuje Komisje Rekrutacyjng w drodze
odrebnego zarzagdzenia.
2. Komisja Rekrutacyjna skfada si¢ co najmniej z trzech cztonkéw, w tym:

1) przewodniczacego Komisji,

2) sekretarza Komisji,

3) czionka/cztonkéw Komisji.

3. W skiad Komisji wchodzi kierownik Wydzialu wilasciwy ze wzgledu na
stanowisko, ktdrego dotyczy nabdr, a w razie jego nieobecnoscei — wyznaczony przez
staroste pracownik tego Wydziatu.

4. W uzasadnionych przypadkach starosta mozZze uzupeini¢ sktad Komisji
o dodatkowe osoby spoza Starostwa, posiadajace niezbedne kwalifikacje, wiedze
1 doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

5. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy wyznaczony przez staroste.

6. W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze w sktad Komisji
wchodzi starosta lub wicestarosta jako jej przewodniczacy.

7. Do obowigzkéw komisji nalezy w szczegblnosci: opracowanie testu wiedzy,

przygotowanie i zadawanie pytan podczas rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami, ocena kandydatdw, podjecie decyzji o wyborze kandydatéw lub
o braku rozstrzygniecia naboru.

8.  Zaprawidtowos¢ dzialania Komisji odpowiada jej przewodniczacy.

9.  Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru.
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§5
1. W skiad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym do drugiego stopnia wigcznie albo powinowatym pierwszego stopnia
w stosunku do osoby, ktérej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
2. W sklad Komisji nie moze by¢ powolana osoba pozostajagca w stosunku
podleglosci stuzbowej do stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.
3. Osoba powolana w sklad Komisji obowigzana jest po zapoznaniu sie
z nazwiskami kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie zlozyé oswiadczenie,
ktére stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.
4. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, zostang ujawnione w trakcie
trwania procedury naboru, starosta dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie
Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje Rekrutacyjng dzialajgca
w poprzednim skladzie s3 wazne, z wylaczenie czynnosci dotyczacych oséb objetych
ust. 1.
5. Procedura naboru jest niewazna w calosci w przypadku ujawnienia po jej
zakonczeniu, ze w sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzity osoby, o ktérych mowa
w ust. 1.

§6

Jezeli w starostwie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie pieciu najlepszych
kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

§7

1. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zaleznosci od:
1) rodzaju stanowiska pracy, na ktére jest przeprowadzany nabér — urzednicze lub
kierownicze urzednicze,
2)  ksztaltowania si¢ wskaznika zatrudnienia o0séb  niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
- przygotowuje wlasciwg tred¢ ogloszenia o naborze i przedklada sekretarzowi
powiatu.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
1) obligatoryjnie dla wszystkich stanowisk:

a) nazwe i adres starostwa,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie



z opisemn danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne
(wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku), a ktére
dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na wykonywanie zadan na
danym stanowisku),

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie stanowiska, o ktére, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspblnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

f) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
g) wskazanie wymaganych dokumentGw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

2) dodatkowo informacje o wskaZniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

w przypadku ogloszenia naboru na niekierownicze stanowisko urzednicze.

3. Wzory ogloszen stanowia zataczniki nr 5 i 5A do Regulaminu.

§8
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie:
1)  obligatoryjnie:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),
b) na tablicy ogloszen w siedzibie starostwa,
2)  fakultatywnie:
a) w Powiatowym Urzedzie Pracy,
b) w prasie.

§9
l. W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP i na tablicy
ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 moga by¢ sktadane wytacznie w formie
pisemne;j.
3. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowiazani sg ztozy¢:
1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie,
2) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace wymagane okresy zatrudnienia,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacie zawodowe
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie na czas nieokreslony lub
okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy, jezeli pracowali w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
5) informacje dla kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia,
o ktérym mowa w § 6, o ztozeniu dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,



6) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw.
4. Kandydaci moga dodatkowo przedtozyc¢:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys {(CV),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i osiagniecia zawodowe,
4} kserokopie pozostatych swiadectw pracy,

5) referencje.

5. Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodno$é z oryginatem,
zas oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
6.  Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie po umieszczeniu w BIP

oraz na tablicy ogloszen starostwa ogloszenia o organizowanym naborze.
7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich —Starostwa Powiatowego
w Zabkowicach Slaskich, ul. Sienkiewicza 11 lub wysta¢ poczta, w terminie
okreslonym w ogloszeniu z dopiskiem o tresci w nim okreslone;.
8. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztows za date
ich zlozenia uwaza si¢ date wplywu do starostwa, a nie date nadania
w urzedzie pocztowym.
9. Dokumenty aplikacyjne:

a) ztozone poza toczacymi sie procedurami rekrutacyjnymi, lub

b) przestane drogg elektroniczna, lub

¢) zlozone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze
- nie beda rozpatrywane.
10.  Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym okreslonymi w ogloszeniu o naborze wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym.
11.  Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
naboru, zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow, o ktérych mowa w § 15, bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru,
a po uplywie tego terminu beda odsylane kandydatom. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych kandydatéw beda odsylane 1Iub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§ 10
1. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stanowiska urzednicze prowadzone
w ramach naboru sklada si¢ z nastepujacych etapdw:
1) analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatéw.
2) rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Dodatkowym etapem postepowania moze by¢ test wiedzy. O przeprowadzeniu
testu wiedzy decyduje starosta.
3. W ramach testu wiedzy moze réwniez =zostaé przeprowadzony test
praktycznych umiejgtnosci obstugi okreslonych programéw komputerowych Iub test
jezykowy sprawdzajacy stopien znajomosci jezyka obcego, o ile byly to wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze,



§11
1. Po uplywie okreslonego w ogloszeniu o naborze terminu do zlozenia
dokumentéw aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych
dokumentow.
2. Celem analizy jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
3. Kandydaci, kt6rych oferty speniaja ustalone wymagania, s3 dopuszczani do
dalszego etapu naboru.
4. Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw sporzadza si¢, w porzadku
alfabetycznym, liste kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze.

5. Lista, o ktérej mowa w ust. 4. zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz
miejsca ich zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

6.  Wzor listy stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

7. Komisja ustala termin i miejsce przeprowadzenia nastgpnych etapéw naboru,

o czym zawiadamia kandydatéw umieszczonych na liscie, o ktérej mowa w ust.4

§ 12
1. Celem testéw wykorzystywanych w procesie naboru jest sprawdzenie
zdolnosci 1 umiejetnosci kandydata niezbednych na danym stanowisku.
2. Test zawiera nie wiecej niz 20 pytan.

3. Za kazda prawidlows i pelng odpowiedz na pytanie kandydat otrzymuje
I punkt.

4. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test Komisja podejmuje decyzje
o wykluczeniu kandydata z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji
Komisji nie przystuguje odwotlanie.

5. Przez niestawiennictwo na tecie rozumie sie rowniez spéznienie diuzsze niz
10 minut.

§13
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest poszerzenie wiedzy o potencjalnym

pracowniku i zweryfikowanie informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
Rozmowa powinna dotyczyé w szczegdélnosci przebiegu kariery zawodowej,
kwalifikacji, osobowosci i motywacji. W przypadku wymagania od kandydata
znajomosci jezyka obcego, czg$¢ rozmowy przeprowadza sie  w tym jezyku.

2. Wszystkim kandydatom nalezy zadac te same pytania.

3. Kandydaci sg oceniani przez kazdego cztonka Komisji w skali 5 stopni, tj. od
1 do 5 punktow.

4. Przepisy § 12 ust. 4-5 stosuje sie odpowiednio.

§ 14
I.  Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza sie¢ na formularzu ,Karta
oceny speinienia wymagan”, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.
2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na
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formularzu ,,Karta rekrutacji”, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu.

§ 15
W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najlepszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia staroscie celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

§ 16
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokdt, ktéry podpisujg wszyscy jej cztonkowie.
2. Protokél zawiera w szczegblnosei:
1) skiad Komisji
2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,
3) liczbe kandydatdéw,
4) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepemosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis § 6 Regulaminu,
5) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,
6) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru.
7) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko
3. Protokot Komisji Rekrutacyjnej stanowi projekt wynikéw naboru.
4. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

§ 17
Starosta podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmawia zatrudnienia wytonionego
w wyniku naboru kandydata badz akceptuje brak rozstrzygniecia naboru.

§ 18
1. Starosta moze uniewazni¢ nabor tylko z waznej przyczyny, a w szczegdlnosci
z powodu naruszenia przepiséw procedury naboru. Zarzadzenie starosty wymaga
uzasadnienia.
2. Informacje o uniewaznieniu naboru jest niezwlocznie upowszechniana poprzez
umieszczenie na tablicy ogloszefi starostwa oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§ 19
1. Informacja o wyniku naboru jest niezwlocznie upowszechniana przez
umieszczenie jej na tablicy ogloszen starostwa oraz  opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.



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

1) nazwe i adres starostwa,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

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

3. Upowszechnienie informacji, o ktérej mowa w ust. 1, konczy postgpowanie
kwalifikacyjne.
4. Wzdr informacji, o ktérej mowa w ust. 1 stanowig zatagczniki nr 10 1 10A do

Regulaminu.




Zatacznik nr I do Regulaminu

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

Starosta Zgbkowicki
w/m

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zgodnie z § 3 ust. 1 - 3 Regulaminu naboru pracownikdéw na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach S’lqskich, zwracam si¢ z prosba o przyjecie
pracownika na StAnOWISKO ....ooiriiii it erae

W WYAZIAlEe .., .

Wakat powstal w wyniku*:

a) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy

b) powstania nowej komorki

¢) zmiany przepisoéw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji
) 1NN (KT ottt e

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

fdata, podpis i piecze kierownika
wydzialu fub osoby upowainionej)

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosdci

* odpowiednie zaznaczy¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

ZAKRES CZYNNOSCI

Imie i nazwisko pracownika:

Nazwa Wydziahu:

Symbol Wydziatu:

Nazwa stanowiska stuzbowego:

Podlegtosé stuzbowa:

OBOWIAZKT:

ZAKRES ODPOWTIEDZIALNOSCT:

7ZAKRES UPOWAZNIEN:

ZASTEPSTWO:

Pracownik jest zastepowany przez:

Pracownik zastepuje:

Przyimuje do wiadomosci i siosowania:

(data i podpis pracownika}

Zatwierdzam:

(pieczed 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, pietro ....)

samodzielna

w zespole

przy sztucznym oswietleniu

IN8 (JAKAT ) ottt e e

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

wymagajaca*:

dluzszego stania

WYMUSZonej pozycji

szczegblnej koncentracyi

obstugi komputera i innych programow np. ..o

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

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

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

wyjazdow w delegacje
pracy w dni wolne od pracy (przy organizacji prezentacji gospodarczych,
zawodOw sportowych 1 Innych ....oovi i )

dobrej ostrosci wzroku

dobrego stuchu

wysilku glosowego

czgstego kontaktu z ludzmi

przemieszezania si¢ pomiedzy pomieszczeniami 1 budynkami Starostwa

INNE (JAKIE T ) ot e e e
Sporzadzono dnia ...l Zatwierdzono:
( podpis osoby sporzadzajacei) {podpis zatwierdzajacego)

* przy wlasciwym postawi¢ X



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

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

Imie i nazwisko Czionka Komisji

OSWIADCZENIE

Po wstepnym zapoznaniu si¢ z nazwiskami kandydatéw ubicgajgcych sie
0 zatrudnienie na StanOWISKU .....o.ovviiviiiiiiiiiinns oswiadczam, ze:
- jestem/nie jestem® malzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wlacznie albo
powinowatym pilerwszego stopnia w stosunku do osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne.
- pozostaje/nie pozostaje™ wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

ze moze to budzi¢ uzasadniona watpliwos¢ co do mojej bezstronnosei

*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice I

OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

{nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezbedne:
a)
b)
¢)
. Wymagania dodatkowe:
a)
b)
c)
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)
b)
¢)
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a)
b)
¢)

Kandydaci ubjegajacy si¢ o zatrudnienie zobowigzani sa Zlozyé:

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

b) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagane okiesy zatrudnienia,

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

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

e) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
ZEOAMIC T USHAWG ...\ et ee ettt ettt e e e ee e e e oo e ee e et e
inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przediozenia wynika z odrgbnych przepiséw,
kontakt: telefon; fax; e-mail

© o



6. Kandydaci mogg dodatkowo przediozy¢:
a) list motywacyjny,
b} zyciorys (CV),
¢} kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosdci i osiggniecia zawodowe,
d) kserokopie pozostatych $wiadectw pracy,
e) referencje.

7. Wszystkie zlozone kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnosé
z oryginatem.
8. Oswiadczenia powinny byé wlasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa (parter, pokdj nr 108) lub przesta¢ na adres:

Starostwo Powiatowe
ul. H. Sienkiewiczz} 11
57-200 Zabkowice Slaskie

w terminie dodnia..................... (nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP)
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko .....ccceveerereiecnsecncanrencicesanen.

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych drogg pocztowg za date ich ztozenia
uwaza si¢ datg wplywu do starostwa, a nie dat¢ nadania w urzedzie pocztowym.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczna, lub ztozone po terminie okreslonym
w niniejszym ogloszeniu — nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu, bedg
informowani telefonicznie lub pisemnie o dalszym terminie przeprowadzenia rekrutacji. Kandydaci,
ktdrzy nie spetnig wymagan formalnych nie beda dodatkowo o tym informowani.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Zabkowicach SI. ul. Sienkiewicza 11.

SzczegOtowych informacji o naborze udziela

Zabkowice SI. dnia

------------------------------------

{podpis osoby upowainionej}



Zatacznik nr 5A do Regulaminu

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

OGLASZA NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

W

&

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:
a)
b)
¢)
Wymagania dodatkowe:
a)
b)
¢)
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)
b)
<)
Informacja ¢ warunkach pracy na danym stanowisku:
a)
b)
c)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w miesigcu
........................... wyniost ...... %.
(ponizsze wpisac w razie gdy wskaznik o ktérym mowa wyzej jest mniejszy niz 6%)
Oznacza to, ze pierwszenstwo w naborze maja osoby niepelnosprawne, jesli znajda sie
wéréd pieciu najlepszych kandydatéw, speiniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowiazani sg zlozyé:

a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajgcej sie o zatrudnienie (do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej adres: //bip. powiat-
zabkowicki.pl/ lub w pokeoju nr 108 Starostwa),

b) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace wymagane okresy zatrudnienia,

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

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie na czas nicokreslony lub
okreslony diuzszy niz 6 miesigcy jesli pracowali w jednostkach o kidrych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,



e) (wpisaé w razie gdy wskainik o ktérym mowa w ust. 5 jest mniejszy niz 6%)
kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust 5.

f) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
ZEOARIC T USTAWE ... oieiireerer et e e ettt e e e e tee et et eee e e e e e e e e e eenaneees

g) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw,

h) kontakt: telefon; fax; e-mail

7. Kandydaci moga dodatkowo przedlozyé:
a) list motywacyjny,
b} zyciorys (CV),
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i osiagniecia zawodowe,
d) kserokopie pozostatych $wiadectw pracy,
¢) referencje.

8. Wszystkie zlozone kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnoéé
z oryginaiem,
9. Oswiadczenia powinny byé wiasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zamknietej kopercie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa (parter, pokéj nr 108) lub przestaé na adres:

Starostwo Powiatowe
ul. H. Sienkiewicza '1 1
57-200 Zabkowice Slaskie

wterminiedodnia ..................... (nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP)
z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko .....ciciiimanrriiecerecasrsnenen

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych drogg pocztowy za date ich ztozenia
uwaza si¢ datg¢ wptywu do starostwa, a nie date nadania w urzedzie pocztowym,

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng, fub zlozone po terminie okreslonym
w niniejszym ogloszeniu — nie bedg rozpatrywane,

Kandydaci, kt6rzy speinia wymagania formalne okre§lone w niniejszym ogloszeniu, beds
informowani telefonicznie lub pisemnie o dalszym terminie przeprowadzenia rekrutacji. Kandydaci,
ktérzy nie spetnia wymagan formalnych nie bedg dodatkowo o tym informowani.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Zabkowicach SI. ul. Sienkiewicza 11.

Szezegdtowych informacji o naborze udziela

Zabkowice S1. dnia

------------------------------------

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Starostwo Powiatowe

ul. Sienkiewicza 11

57-200 Zabkowice SI.

LISTA KANDYDATOW

SPELNIATJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(razwa stanowiska pracy)

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

—
=

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania Uwagi

(dot. posiadania stopnia niepefnosprawnodci)

el Dt Pt Bl Pl e ol e

{data | podpis osoby upowainionej)




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

Zatacznik nr 7 do Regulaminu

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

ha stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

L.p. Kryteria Symbol kandydata Uwagi
KI |K2 |K3 |[K4 |KE (K6 [ K7 K8
1. | Analiza dokumentow 0-5 pkt
aplikacyinych
a)
b)
¢)
2. | Rozmowa 1-5 pkt
Iowalifikacyjna
a)
b)
¢)

Suma punktéw

{data i podpis czlonka Komisji Rekrutacyjnej}




Zalacznik nr 8 do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice $I.

KARTA REKRUTACJTI

Opis stanowiska, na ktére

prowadzony jest nabér

Komisja Rekrutacyjna: Sktad osobowy:
Imie | nazwisko Symbol kandydata
K1
K2
K3
Kandydaci zaproszeni do
kolejnego etapu naboru K4
e
Jheg P K5
Ké
K7
K8
Ocena spetnienia wymagah
Kryteria Ki K2 |K3 K4 |K5 K6 | K7 [K8
Analiza dokumentdw
aplikacyjnych

Rozmowa kwalifikacyjna

Test wiedzy

Suma punktéw

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej




Zalacznik nr ¢ do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice $I.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy wpiyneto

WLYM covevnienenn, aplikacji spelniajgcych wymagania formalne.

(ilos¢ ofert)

Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

. Po przeprowadzeniu postgpowania kwalifikacyjnego zgodnie z ,,Regulaminem naboru

kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Zabkowicach Slaskich™ wdniv ..ol wybrano

(ilodé-nie wiccej niz 5)

najlepszych kandydatdéw, spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym
stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania QOgdlna Uwagi
ocena (Pk?) ' {dot. stopnia _
niepetnosprawnoéci)
1.
2.
3.
4,
5.

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




5. Zastosowano nastgpujgce techniki naboru (wyjasnié jakie):

6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

1)

2)

3)

4)

S)

7. Do zatrudnienia proponuje sie/nie proponyje si¢* kandydata

{(imig { nazwisko kandydata)

* niepotrzebne skreslic

Protokdét sporzadzit:

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

{imig i nazwisko)



Podpisy czlonkéw Komisji:

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

Zabkowice SLdn. .........ooeiviieeeee

Decyzja Starosty Zabkowickiego:

Do zatrudnienia wybieram:

(imi¢ i nazwisko kandydata)

Uzasadnienie wyboru kandydata:

(podpis Starosty)

Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw wymienionych w protokdle
¢) karty oceny speiniania wymagan

d) karta rekrutacji




Zalgeznik nr 10 do Regulaminu

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

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

ha stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat(a)

wybrany(a) Pan(i) ..........ooiiiii zamieszkaly(a) W ...

(imig i nazwisko) (miejsce zanieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej}



Zatacznik nr 10A do Regulaminu

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

INFORMACTA O WYNIKACH NABORU

ha stanowisko

{razwa stanowiska pracy)

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

wybrana zadna osoba spogréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienje nierozstrzygniecia naboru:

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

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

(data, podpis osoby upowainionej)



