Zarzadzenie Nr 14/2018
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 25 maja 2018 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym

kierownicze stapowisks wrzednieze w  Staresfwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim.

Na podstawie art. 35 ust. 2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (j.t. Dz. U. z 2017 r., poz. 1868 z p6zn. zm.) w zwiagzku z art. 11-15 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz. 902 =z

poxn.zm.) zarzqdzq sig. co nasiepuje:

§ 1. W celu ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy wprowadza si¢ Regulamin naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim stanowiacy zalgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 26/2016 Starosty Aleksandrowskiego z dnia
14 pazdziernika 2016 r. w sprawie przyjecia regulaminy nabory na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Aleksandrowie Kujawskim oraz Zarzadzenie nr 42/2017 Starosty Aleksandrowskiego z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie przyjecia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Aleksandrowie Kujawskim

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Spraadz. pod. vagl. formaln.-pre
RAGER PHANGY Ao 1. 3,

/




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2018

Staros(y Afejeandrowsfdego
z dnia 25 maja 2018 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad przeprowadzania procedury naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie, w oparciu o zasady:

[) otwartosci polegajacej na powszechnosci, jawnosci oraz réwnosci ubiegania sie o
zatrudnienie:

2) konkurencyjnosci umozliwiajacej wybor kandydata, ktory w najwiekszym stopniu spelnia
warunki konieczne do prawidlowego wykonywania pracy.

§2. Otwarty 1 konkurencyjny nabdr stanowi instrument zapewniajgcy optymalny
dobor kadry, bedgcej gwarantem realizacji zadan publicznych Urzgdu w sposob zawodowy,
rzetelny i bezstronny. ' '

§3. llekro¢ w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim jest mowa o:

1) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim;

2) Urzedzie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie kujawsi(im:

3) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim ;
4) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rekrutacyjna:

5) Ogloszeniu — rozumie si¢ przez to ogloszenie o naborze;

6) Wniosky — rozumie si¢ przez to wnjosek w sprawie wszezgcig procedury nabory:

7)  Rekrutacji — rozumie si¢ przez to nabor na wolne stanowisko urzednicze;

8) Ofercie — rozumie sie¢ przez to dokumenty zlozone do naboru przez kandydata:

9) Naczelniku — rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu,

10) Kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Biura;

[1) Tablicy ogloszen — rozumie si¢ przez to tablice informacyjna;

12) Biuletynie Informacji Publicznej — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.




ROZDZIAL 11
WSZCZCiE PROCEDURY NABORU
§4. 1. Nabor oglasza si¢ na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadaj?-}cy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

§5. 1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Starosta Aleksandrowski, po
uprzedniej akceptacji Sekretarza Powiatu, w oparciu o pisemny wniosek, sporzadzony przez
odpowiedniego Naczelnika lub Kierownika , w porozumieniu z Wydziatem Organizacji, Kadr

i Nadzoru.
2. Wniosek winien zawiera¢ w szczeg6lnoscei:

1) przyczyng zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego:

2) uzasadnienie wszczecia procedury naboru;

3) opis stanowiska w tym:

a) okreélenie stanowiska,

b) wymagania zwiazane ze stanowiskiem, z podzialem na niezbgdne oraz dodatkowe,
¢) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

d) warunki pracy na stanowisku,

¢) wykaz dokymentow wymaganych od kandydata

f) podstawe zatrudnienia.

3. Wzor wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru okresla zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

§6. Na procedure naboru skladaja si¢ nastgpujace etapy:
1) ogloszetite Haborii Ha wollie stafiowlisko tirzednicze
2) powolanie Komisji Rekrutacyjnej:
3) przyjmowanie dokumentow;
4) I etap naboru ( weryfikacja dokumentow);
5) ogloszenie informacji o wyniku I etapu naboru oraz o terminie II etapie naboru;
6) ii etap naboru;
7) sporzadzenie protokotu z naboru;

8) ogloszenie informacji o wyniku naboru.




§7. Starosta Aleksandrowski moze podja¢ decyzj¢ o uniewaznieniu naboru bez
podania przyezypy.
ROZDZIAL 111
OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§8. 1. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

2. Dopuszeza sie mozliwos¢ timieszezenia ogloszeiia w dodatkowych miejscach,
innych niz wymienione w ust. 1.

§9. 1. Ogloszenie powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg:

a) niezbedne — wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,

b) dodatkowe — pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

4) wskazanie zakresu zadan wykohywanych ha stanowisku;
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacjg. czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
2. Ogloszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 1.
3. Wzor ogloszenia o naborze okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§10 Termin, o ktorym mowa w §9 ust. 1 pkt 8, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od
dnia umieszczenia ogloszenia o paborze w Biletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL 1V
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
§11. 1. Komisje powotuje Starosta Aleksandrowski w drodze zarzadzenia.

2. Zadaniem Komisji jest prawidiowe przeprowadzenie proce(iury naboru, z
wyjatkiem etapéw okreslonych w §6 pkt 1 i 3, realizowanych przez Wydzial Organizacji,
Kadr i Nadzoru oraz w §6 pkt 2, realizowanego przez Starost¢ Aleksandrowskiego.

3. W sklad Komisji wchodza: Przewodniczacy Komisji, Czlonkowie Komisji.
Czlonkami komisji nie mogg by¢ osoby, ktore z kandydatem pozostaja w stopniu malzenstwa,




pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia, przysposobienia ani tez we wspolnym
POZYCIY.

4. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu biorg udzial
Przewodniczacy Komisji i Czlonkowie Komisji, w skladzie co najmniej 3-osobowym.

5. Jezeli w sytuacji. o ktorej] mowa w ust. 4, sktad Komisji jest niewystarczajacy do
wykonywania zadan, Starosta Aleksandrowski powotuje w jej sklad dodatkowe osoby.

6. Funkcje Przewodniczgcego Komisji lub Czlonka Komisji mogg petnic:
1) Zastgpca Starosty Aleksandrowskiego

2) Sekretarz Powiatu;

4) Naczelnik Wydziatlu Organizacji, Kadr i Nadzoru;

5) inny pracownik Urzedu, ktérego powofanie w sktad Komisji jest zasadne, z uwagi na
wlasciwe przeprowadzenie procedury naboru.

7. Komisja dziata do momentu zakonczenia procedury naboru.

ROZDZIAL V
PRZYIMOWANIE DOKUMENTOW

§12. 1. Skladanie dokumentéw  przez kandydatow odbywa si¢ od momentu
umieszczenia Ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, do terminu wskazanego w
tresci ogloszenia.

2. Na wymagane dokumenty sktadaja si¢:
I} poddtile podpisdtie whdstiotetznile przez kdfidydatd;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor okresla
zalacznik nr 3 do Regulaminu;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;
4) o$wiadczenia podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d} posiadatilii fileposzlakowariej opini,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, ktérych wzor okresla zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

3) Skarbnik Powiatu;
|
|




5) inne dokumenty, ktorych wymog ztozenia jest zasadny. z uwagi na rodzaj stanowiska
obictego paborem.

3. Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okres$lonego w §16 ust. 2,
zobowigzany jest do zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

4. Dokumenty nalezy sktada¢:
1) osobiscie, w Kancelarii Ogolnej Urzedu ( pok.223 . I pietro):

2) listownie, na adres: Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Stowackiego
8, 87-700 Aleksandrow Kujawski, w formie papierowej, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
zawierajacym okreslenie stanowiska urzgdniczego, ktorego dotyczy procedura naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogloszeniu o naborze, przestane poczta
uwaza si¢ za dorgczone w terminie, jezeli zostaly zlozone w Kancelarii Ogolnej Urzedu
naipdzpie do godziny zakofezenia pracy Urzedn w dnin. w kiorym wplywa termin skiadania
1 przyjmowania dokumentow aplikacyjnych™.

ROZDZIAL VI
1 ETAP NABORU

§13 1. Po uplywie terminu do skladania dokumentéw dotyczacych naboru, Komisja
niezwlocznie przeprowadza | etap naboru.

2. Metoda [ etapu naboru jest ocena dokumentow, polegajaca na analizie informacji w
nich zawartych oraz porownaniu z wymogami niezbednymi, czyli wymaganiami formalnymi,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Wynikiem [ etapu naboru jest wstgpne ustalenie mozliwosci zatrudnienia kazdego z
kandydatow na stanowisku objetym naborem.

ROZDZIAL VII

OGLOSYZENIE INFORMACUJ O WYNIKU 1 ETAPU NABORU ORAZ D 11 ETAPIE
NABORU

§14 1. Informacj¢ o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisj¢, w ramach I etapu
naboru, podaje si¢ niezwlocznie do publicznej wiadomosci, w formie Informacji o wyniku I
etapu naboru oraz o II etapie naboru, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na tablicy ogloszen Urzedu.

2. Informacja o wyniku | etapu naboru oraz o I etapie naboru zawiera w
szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska;

2) liczbe kandydatoéw, spelniajacych wymogi niezbgdne, zakwalifikowanych do II etapu
naboru;



3) liczbeg ofert, ktdre nie spetnily wymagan formalnych;

4) okreslenie metody i techniki [T etapu naboru;
5) date, godzing, miejsce przeprowadzenia II etapu naboru.

3. Wzor Informacji o wyniku I etapu naboru oraz o II etapie naboru, o ktérej mowa w
ust. 2, okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

4. Informacja o wyniku I etapu naboru oraz o Il etapie naboru, moze zawiera¢ inne

informacije niz wymienjone w ust. 2, jezeli jest fo zasadne z uwagj na prawidlowa realjzacje
procedury naboru.

ROZDZIAL VIII
I ETAP NABORU

§15. 1. If etap naboru. przeprowadzany jest z wykorzystantem metody naboris, ki6rej
wybdr nalezy do kompetencji Komisji.

2. Metoda II etapu naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, ktéra moze by¢ uzupetniona
o test .

3. Mozliwe jest zastosowanie metod innych niz wymienione w ust. 2, jezeli ich
wykorzystanie jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objetego naborem.

4. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy nawigzaniu bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacji informacji zawartych w dokumentach ztozonych do naboru oraz zbadaniu:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow:
2) posiadanej wiedzy z zakresu wymagan okreslonych w Ogloszeniu o naborze.
5. Komisja przyznaje kazdemu z kandydatow punkty w skali od 0 do 5 za kazde pytanie z
rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Celem testu jest poznanie wiedzy i umiejetnosci kandydata, wymaganych na

stanowisku objetym naborem.

7. Komisja przyznaje za kazdg poprawna odpowiedz w tescie 1 punkt.

ROZDZIAL IX
USTALENIE WYNIKU NABORU

§16. 1. Po przeprowadzeniu II etapu naboru, Komisja wylania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spettidjdeych wytiggatia dodatkowe, ktétych przedstawla Statodele Aleksaidtowskiefitid,
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych




stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0s6b. o ktoryeh mowa w yst. 1.

3. Starosta Aleksandrowski moze podja¢ decyzje o niezatrudnieniu zadnego z
kandydatdw, o ktorych mowa w ust. 1.

ROZDZIAL X
OGLOSZENIE INFORMACIH O WYNIKU NABORU

§17.1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1y ndzwe 1 ddres fednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego:

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

3. Wzo6r Informacji o wyniku naboru okresla zalacznik nr 6 do Regulaminu.

4. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktdérych
mowa w §16 ust. 1.

5. W przypadku okreslonym w ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio §16 ust. 2 .

6. Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany
jest do przediozenia oryginaléw dokumentow ztozonych do naboru.

7. Od decyzji 0 wyniku naboru nie przystuguje odwolanie.

ROZDZIAL XI
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z NABORU
§18. 1. Z przeprowadzonego naboru sporzadzany jest protokot.
2. Protokoé! z naboru zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor,

2) liczbe kandydatow oraz imiona. nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem




kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis §16
ust. 2. przedstawianych Staroscie Aleksandrowskiemu:

3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajacych wymagania
formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru:
6) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokét z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione
w ust. 2.

4. Wz6r protokotu z naboru okresla zalacznik nr 7 do Regulaminu.

ROZDZIAL XII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI

§19. 1. Dokumenty zlozone do naboru przez wybranego kandydata dotacza sie do jego
akt osobowych lub do dokumentacji zwiazanej z naborem. w zaleznosci od rodzaju ztozonego
dokumentu.

2. Oferty niewybranych kandydatéow przechowywane sa w urzedzie zgodnie z
kategoria archiwalna.

3. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani nie podlegajg zwrotowi.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim

...................................... (miejscowosc, data)

Starosta Aleksandrowski

WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZCIA PROCEDURY NABORU

(przyczyna zaistnienia wolnego stanowiska urzgdniczego: wakat, utworzenie nowego stanowiska; uzasadnienie wszczgcia procedury
naboru).

OPIS STANOWISKA
I. Okreslenie stanowiska

(nazwa stanowiska, Wydzial lub Biuro, Referat) .

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1.Wymagania niezbedne:

iy
1) WYKSZEAECENIE .. et ent e :

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

2)

6) inne

3):
2. Wymagania dodatkowe




I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

4
IV. Warunki pracy na stanowisku

V. Dokumenty wymagane od kandydata
1. Dokumenty niezbe¢dne:
1) podanie, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;
4) o$wiadczenia, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych;

6)
2. Dokument} dodatkowe :

O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na stanowisku
objetym konkursem

)
VI. Podstawa zatrudnienia

1) umowa/-y o prace na czas okreslony, z mozliwo$cig zawarcia umowy o prac¢ na czas
nieokreslony

2) umowa/-y o prace na czas okreslony do ... bez mozliwosci zawarcia
umowy o prace na czas nieokreslony

(podpis Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Biura) (podpis Sekretarza Powiatu)

(podpis naczelnika Wydziatu Organizacji ,Kadr i Nadzoru)



Decyzja Starosty tak/ nie

(podpis Starosty Aleksandrowskiego)

)

okresli¢, w oparciu o obowigzujace prawo, m. in. ustawe o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
2)

pozostale wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku, wynikajace z

obowigzujacego prawa, m. in. ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;
3)

wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan, np.: doswiadczenie zawodowe,
predyspozycje, umiejetnosci, znajomosé przepisow ustaw, kodeksow, rozporzadzen;
4)

np.: pelny wymiar czasu pracy, praca w siedzibie Urzedu, praca w terenie, praca przy
komputerze, obstuga interesanta, cze¢ste wyjazdy stuzbowe krajowe/zagraniczne, praca w
porze nocnej;

5)
dokumenty $wiadczace o spelnieniu wymagan niezbednych, wskazanych w pkt 6, np. kopie
swiadectw pracy lub kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy;
6)
dokumenty $wiadczace o spelnieniu wymagan dodatkowych, np.: kopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych

szkoleniach, kursach lub kopie innych dokumentéw  potwierdzajacych posiadane
7

kwalifikacje;  zaznaczy¢ odpowiednio; w przypadku wyboru pkt 2 — wpisa¢ date ustania

zatrudnienia




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Aleksandrowie Kujawskim

Wzor
OGLOSZENIE O NABORZE

Starosta Aleksandrowski na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych, ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze.

1. Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim
Ul. Slowackiego 8

87-700 Aleksandrow Kujawski

I1. Okreslenie stapowiska

II1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu ............... ., wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie
Powialowym w Aleksandrowie Kujawskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt .................. niz 6 |
%. |

VII. Wymagane dokumenty

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty. w zamknie;tej kopercie z  dopiskiem: Nabér na stanowisko

. nalezy sklada¢ osobiscie
W Starostw1e Powmtowym W Aleksandrome Kmawsklm w Kancelaru Ogolnej lub listownie
na adres: Starostwo Powiatowe, ul. Slowackiego 8, 87-700 Aleksandrow Kujawski, w
terminie GO U . osonsissssssuaeny :

IX. Dodatkowe informacje




Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadcezam, iz zostalem poinformowany o tym ze:

1.

(%)

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Stowackiego 8, 87-700
Aleksandrow Kujawski.

. kontakt z administratorem bezpieczenstwa informacji jest mozliwy pod adresem:

e Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Stowackiego 8, 87-700
Aleksandrow Kujawski
e e-mail: abi@aleksandrow.pl lub iod@aleksandrow.pl

. dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego

postgpowania rekrutacyjnego kandydatéw na pracownikow Starostwa Powiatowego w
Aleksandrowie Kujawskim na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

. odbiorca Panstwa danych moze by¢ podmiot dzialajacy na zlecenie administratora

danych, tj. podmiot swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.;

. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie

dtuzszy niz 5 lat w przypadku kandydatow niewybranych, a w przypadku kandydata
wybranego przez okres zatrudnienia oraz okres przechowywania w archiwum
zakltadowym akt osobowych tj. 10 lat

. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,

zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia damych jest
rownoznaczne zrezygnacja zudzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim. Ponadto przystuguje jej prawo do
zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

. osobie, ktorej dane dotycza przysluguje prawo wniesienia skargi do Generalnego

Inspektora Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej
danych osobowych. Jesli w przysztosci powolany zostanie inny organ nadzorczy, ten
organ bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi, ztym ze prawo wniesienia skargi
dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie
dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji;

. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe,

jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim.

(czytelny podpis)




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urze¢dnicze w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kijawskim

Wzor
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO ..eeiiiiieiir i e e e e a e a e nes
101100 (o Lol OSSP SO R ———
3. DAt UFOUZEMIA .eoiviiiiiiieiiee ettt e ettt et e et e et e et e et e st e e s e et e ese e e enseeasbeeneeenneannean
B, OBYWEBISIRD oonrsanirinsismsiontinmsnnsssrribiss iibeaisssinin i R A R S SR IR
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii) ...ucsssimssssssissississsssnsssssssssissss
8. WYKSZIBICENRTE: usivmnmimssssmonivimemssmssmssmninssmmsepnsmsssmois i onss ot 5 i e s S5 4 S5V

(zawod, specjalnose, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku
jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego ZAIUANIENIA ......ococossesrsensnnsrssassasaessssssssstossssessispssassessosssgustossssesss



(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnos$ci, ZaAINtEIESOWANIA ......coccevuerirereriressreesrieressuessassaessanss

(np. stopien znajomosci jezykoéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria

....................... N ssmivinmnivisen WY ORNIVIN DIZRE ixivsscsvisussiveerinsbussis s saiasossos it sias i msissis oo
lub innym dowodem tOZSAMOSCI ....ovveiureiieeiieireecee et sb et a e s b e s ssae b
(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o

zatrudnienie)




Zalacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
W Starostwie Powiatowym
w Aleksandrowie Kujawskim

WZzOr
......................................... (miejscowosc, data)
(imig 1 nazwisko)
(miejsce zamieszkania)
OSWIADCZENIA
Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.
............................................................... (czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych.

............................................................... (czytelny podpis)

Os$wiadczam, ze nie bytem skazany/ nie bylam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

............................................................... (czytelny
podpis)

Oswiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku objetym
konkursem

............................................................... (czytelny

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

(czytelny podpis)




Zalgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

wzOr
.................................. (miejscowosc, data)
INFORMACJA O WYNIKU I ETAPU NABORU
ORAZ O 11 ETAPIE NABORU

Komisja Rekrutacyjna, w wyniku wstepnej selekcji kandydatow do pracy na stanowisku
.................................... Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim,
zakwalifikowala do II etapu naboru .... 0sob speliajacych wymogi niezbedne, okreslone w

Ogloszeniu o naborze. Wymagan formalnych nie spelnily .... zlozone oferty. Ostateczna
gelekcja kandydatéw, 'w fOImie o.oessmvesmasssiavssssss odbedzie si¢ w dniu
.................... . I ————

Szczegotowa informacje mozna uzyskac pod nr telefonu ................... u

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j:



Zalgeznik nr 6 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urze¢dnicze w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

e (miejscowosc, data)
INFORMACJA O WYNIKU NABORU

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko

IEZORMEER v snumpussosuiimes s Svswas e EEs Starostwa Powiatowego w  Aleksandrowie
Kujawskim, do zatrudnienia zostal/a wybrany/a ... zamieszkaly/a
W ottt ettt .

lub

W wyniku przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
WZEANICZE  ..vvvviiniiiiii e w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim , do zatrudnienia nie wybrano zadnego kandydata, w zwiazku z czym nabor
pozostaje nierozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(podpis Starosty Aleksandrowskiego)

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j:



Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym
w Aleksandrowie Kujawskim

WZOr
PROTOKOL Z NABORU

Na podstawie Zarzadzenia Nr .................. Starosty Aleksandrowskiego z dnia ............
sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim oraz Zarzadzenia Nr .................. Starosty
Aleksandrowskiego z dnia ............ w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu
przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, przeprowadzono
otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko .................. w Starostwie Powiatowym w
Aleksandrowie Kujawskim.

W A vcninnm w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego umieszone zostato ogloszenie o naborze na ww. stanowisko urzednicze. Termin
sktadania ofert uptynat wdniu ............ . W odpowiedzi na ogtoszenie wplynetlo ... ofert.

I ETAP NABORU

W [ etapie naboru, przeprowadzonym w dniu .................. , Komisja ustalita, ze do naboru
zlozono ... ofert spelniajagcych wymagania formalne oraz ... ofert niespelniajacych wymagan
formalnych:

I)oferta .................., zamieszkatego/tej w ...l speinita wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze;

| -1 (- v DR ——— zamieszkalego/le] w ..............lll, nie spelita wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze zuwagina ................... )

Metoda zastosowana w 1 etapie naborubyt/a .................... :

Podpisy Przewodniczacego Komisji oraz Cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

) RSN — Przewodniczacy Komisji
RO — Czlonek Komisji
T — Czlonek Komisji
I ETAP NABORU

W II etapie naboru, przeprowadzonym w dniu ............. udzial wzieto ... kandydatow,
ktorzy uzyskali nastgpujace wyniki:

1Y comsmmmonsmnsmsmsenmrsnypassans - ... punktow;

2) surensanersnsvsnnssrrasaressasisanpssunsssnasnansnensen - ... punktow.

Metodg zastosowang Il etapie naborubyla .........cccooiiiiiiiiiiiiiiinn. :

W toku realizacji procedury naboru. wyloniono ... najlepszych kandydatow, speliajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe:




Lp. Imie i nazwisko | Miejsce Dokument Suma punktow
| i zamieszkania potwierdzajacy
niepetnosprawnos¢

Wybor kandydata pozostawia si¢ do decyzji Starosty Aleksandrowskiego.

W wyniku przeprowadzonego naboru, do zatrudnienia na stanowisku
Starostwie Powiatowym, wybrany/a zostal/a ....

lub

W wyniku przeprowadzonego naboru, do zatrudnienia na stanowisku

Starostwie Powiatowym, nie wybrano zadnego z kandydatow.

Uzasadnienie:

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

ProtokSl sporegdeltiar ....o.cvvmimmmvsismssvssssassnis .

Podpisy Przewodniczacego Komisji oraz Cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

zamieszkaly/a w

.. — Przewodniczacy Komisji

— Czlonek Komisjt

— Czlonek Komisji




