OR.120.15.2014

ZARZADZENIE NR 15/2014
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 19 maja 2014 roku

w sprawie przyjecia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim

Na podstawie art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2013 r. poz.595 z poézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz.1458 z p6Zzn.zm.) 1 § 5 ust.5
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U.z 2013 r. poz.1050 ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.Przyjmuje sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim, o ponizsze]
tresci:

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

§ 2. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych, w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim w oparciu o jawny, otwarty 1 konkurencyjny nabér.

2. Regulamin gwarantuje zatrudnianie na okreslone stanowiska pracy pracownikow o
odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych zadan.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim, zwanym dalej
Starostwem Powiatowym;

2) staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Aleksandrowskiego:

3) kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikow wydziatow i1 rownorz¢dnych komorek
organizacyjnych, dla ktorych ustalono inny tytul stuzbowy, wchodzgcych w sklad Starostwa
Powiatowego:;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim, odpowiednio: wydzial, referat, samodzielne
stanowisko:

5) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe:

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych:;

8) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko, o ktérym
mowa w art.12 ust.1 ustawy:

9)komisji-nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ rekrutacyjna;

10)Powiecie-nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Aleksandrowski

1 1) nieposzlakowanej opinii kandydata na pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe
przestrzegajaca akceptowany w spoleczenstwie system wartosci, w tym wysoki poziom
moralny, odnoszacy si¢ do jego zycia zawodowego i zachowan publicznych.



Nieposzlakowana opinia odnosi si¢ rowniez do sfery zycia prywatnego, o ile zachowania te
moga w jakikolwiek sposob wplynaé na ocene zdolnosci do sumiennego , starannego czy
politycznie neutralnego wykonywania zadan stuzbowych. Dobra opinia to réwniez dobre
cechy osobowosci kandydata, takie jak: bezstronno$é, uczeciwosé, odpowiedzialnosé oraz
okreslajgce cechy kandydata jako budzacego zaufanie i szacunek w spolecznosci lokalne;j.
posiadajacego autorytet, ktory poprzez brak kompromitujacych go faktow nie bedzie
narazony na szantaz 1 daje rekojmig¢ etycznego postepowania roOwniez na stanowisku pracy.

4. Zatrudnienie pracownika wylonionego w wyniku przeprowadzonego naboru, nastepuje na
podstawie umowy o prace.

5. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 6
ustawy.

6. Na stanowisko sekretarza powiatu moze by¢ zatrudniona osoba spelniajgca wymogi, o
ktorych mowa w art. 5 ust.2 ustawy .

/. Regulamin nie ma zastosowania do:

l) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;

2) stanowisk pomocniczych 1 obstugi:

3) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo 0sob przebywajacych na zwolnieniu
chorobowym, na urlopie macierzynskim lub na urlopie z powodéw losowych :

4) stanowisk doradcoéw 1 asystentow:

5) pracownikow przeniesionych do pracy z innych jednostek samorzadowych:

6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuni¢cia
wewnetrznego, przy czym:

a) awansowanie pracownikow lub przesuniecie wewnetrzne na inne stanowisko odbywa sie¢
na podstawie art. 20 ustawy ,

b) 0 zmiang stanowiska urzedniczego moze wnioskowa¢ pracownik lub przetozony
pracownika za posrednictwem sekretarza powiatu, w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia,

¢) nie przewiduje si¢ awansu na stanowisko urzednicze ze stanowiska obstugi.

Rozdzial 2. Planowanie naboru

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do biezacego monitorowania
potrzeb kadrowych 1 prognozowania mogacych powsta¢ w niedalekiej przysziosci wakatow.
2. Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze pojawic sie w szczegolnosci w
wyniku:

|) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Starostwa, tworzenie nowych stanowisk
pracy:

2) zmiany przepisow nakladajagcych na Powiat nowe kompetencje 1 zadania;

3) naturalnych zmian w stanie zasobow kadrowych (przejscie na emeryture, rente itp.):

3. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje starosta, w oparciu 0 wniosek o
wakujgcym stanowisku urzedniczym w Starostwie przekazany przez kierownika komorki
organizacyjnej za posrednictwem sekretarza powiatu.

4. Wniosek o przyjecie nowego pracownika, o ktorym mowa w ust. 3, powinien by¢
przekazany co najmniej z jednomiesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie
zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej. W przypadkach szczegdlnie
uzasadnionych termin , o ktérym mowa w niniejszym ustepie nie obowigzuje. Wzor wniosku
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia do akceptaci




sekretarza powiatu — wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 3 — opisu stanowiska na wolne
miejsce pracy oraz zakresem czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska pracy stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, powinien zawierac:

1) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko;

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozyci
wobec osoby, ktora ma zajmowac dane stanowisko;

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz przedstawienie skutkow
finansowych zwiagzanych z wyposazeniem danego stanowiska:

4) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda starosty na zatrudnienie pracownika
powodujg rozpoczgcie procedury naboru kandydata na wolne stanowisko.

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

9. Procedura naboru ma na celu pozyskanie jak najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska.

Rozdzial 3. Etapy naboru

§ 4. Nabor obejmuje nastepujace etapy:

|) powotanie komisji rekrutacyjne;j;

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych:

4) wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych:;

5) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych;

6) postepowanie sprawdzajace, na ktore sktada sig:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna:

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisaniu umowy o prace:
9) ogloszenie wynikéw naboru w BIP-ie 1 na tablicy ogloszen w Starostwie.

Rozdzial 4. Powolanie komisji rekrutacyjnej

§ 5. 1. Komisje rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem cztonkom komisji pelnionych w nie;
funkcj1) powotuje w drodze zarzadzenia starosta.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej] wchodza:

| ) sekretarz powiatu;

2) naczelnik Wydziatu Organizacji, Kadr i Nadzoru lub pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr:

3) kierownik komorki organizacyjnej wlasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,
ktorego dotyczy nabor.

3. Jezeli nabor dotyczy stanowiska kierowniczego, to w sktad komisji wchodza:

l) sekretarz powiatu;

2) radca prawny:;

3) naczelnik Wydzialu Organizacji, Kadr i Nadzoru lub pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr.

4. Jezeli nabor dotyczy sekretarza powiatu, to w sklad komisji wchodza:




| )Starosta lub Wicestarosta;

2) naczelnik Wydziatu Organizacji, Kadr 1 Nadzoru ;

3) osoba wskazana przez Staroste.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe.
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

7. Obstluge techniczng komisji rekrutacyjnej zapewnia Wydziat Organizacji, Kadr 1 Nadzoru.

Rozdzial 5. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.

2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach, np. w:
1) urzedach pracy:

2) prasie;

3) akademickich biurach karier;

4) serwisach internetowych innych niz BIP.

3. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe 1 adres jednostki, ktorej dotyczy nabor;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska oraz ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6
proc.,

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

4. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3, okresla si¢ w sposob nastepujacy:

]) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

5. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

6. Wzor ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 6. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 7. 1. Po ogloszeniu, o ktérym mowa w § 6, nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae (CV) z dokladnym wyszczegdlnieniem przebiegu pracy zawodowej:
3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;
5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do stanowiska o ktore




ubiega si¢ kandydat ,wydane przez lekarza medycyny pracy lub ksero kopi¢ zaswiadczenia
poswiadczong przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem:;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem:

7) oswiadczenie o niekaralnoscei:

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ on nie
pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w
wymiarze jednego etatu;

9) kandydat, ktory zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc:

10)oswiadczenie kandydata o pobieraniu lub niepobieraniu renty lub emerytury:

11) inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze, a zwlaszcza
kwestionariusz kandydata na pracownika samorzadowego zawierajacy informacje, czy
kandydat pracowal w samorzadzie, przez jaki okres czasu, czy odbyl stuzbe przygotowawcza,
czy zdal pomysinie egzamin koncowys, itp.

12) dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

3. Kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja, oprocz dokumentow wymienionych
w ust. 2, oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych .

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko 1 wylgcznie w formie pisemnej. Nie dopuszcza sie formy elektroniczne;.

5. Nie rozpatruje si¢ dokumentéw aplikacyjnych wplywajacych do Urzedu poza ogloszonym
naborze na wolne stanowisko.

Rozdzial 7. Przeprowadzenie naboru

§ 8. Nabor na stanowisko urzednicze przeprowadza sie¢ w dwoch etapach:
[) w pierwszym etapie komisja rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych dokumentow

aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz ustala liste kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;

2) w drugim etapie, ktory sklada sie z:

a) testu kwalifikacyjnego,

b) rozmowy kwalifikacyjne;

— dochodzi do wylonienia kandydata.

§ 9. Ocena formalna zlozonych aplikac;ji

l. Analiza formalna dokumentow aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie przez komisje z
aplikacjg nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

2. Wynikiem analizy formalnej dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku i jego dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

3. Warunkiem udziatu kandydata w dalszym postepowaniu konkursowym jest spetnienie
wymogow formalnych wynikajacych z tresci art. 6 ustawy oraz zawartych w ogloszeniu o
naborze.




4. Oceng formalng dokumentéw aplikacyjnych kandydatow zamieszcza si¢ w protokole z
naboru.

§ 10. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

I. Oceny merytoryczne] ztozonych dokumentow dokonuje kazdy czlonek Komisji
rekrutacyjne) przydzielajge kandydatowi punkty ogétem w skali od 1 do 5, przy czym
najwyze) punktowani sg kandydaci posiadajacy:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
wymagane na zajmowanym stanowisku);

2) szczegolne kwalifikacje (okreslone przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej 1
specjalistyczne]), wymagane uprawnienia 1 egzaminy zawodowe;

3) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej;

4) odbyta stuzbe przygotowawcza, zakonczona pozytywnym wynikiem egzaminu;

5) doswiadczenie zawodowe ogdlne.

2. Po przeprowadzeniu oceny merytorycznej sporzadza si¢ 1 upublicznia informacje, ile 0sob
zglosito si¢ do naboru oraz ile aplikacji spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu.

3. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej lub telefonicznej.

4. Informacje¢ o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

§ 11. Test kwalifikacyjny

I. Test kwalifikacyjny opracowywany jest przez komisj¢

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

3. Test sklada si¢ z osiemnastu pytan, po szes$¢ z kazdego z nize] wymienionych blokow
tematycznych:

1) wiedza ogolna z zakresu funkcjonowania samorzadu powiatowego 1 problematyki
ustrojowe;:

2) wiedza z zakresu Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukejr w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz Kodeksu postgpowania
administracyjnego;

3) wiedza specjalistyczna merytorycznie zwigzana ze stanowiskiem objetym naborem.

4. Kazda poprawna odpowiedz na pytanie testu punktowana jest jednym punktem, zas za
odpowiedz nieprawidlowg przyznaje sie 0 punktow. Lacznie mozna przyzna¢ maksymalnie
18 pkt.

5. Sprawdzone testy parafujg wszyscy cztonkowie Komisji rekrutacyjnej 1 dotaczaja do
dokumentow aplikacyjnych odpowiednio kazdego z kandydatow.

§ 12. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja, poprzez bezposredni kontakt z
kandydatem, informacji zawartych w aplikacji oraz poznanie i ocena:

[ ) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow:

2) posiadane) wiedzy na temat jednostki organizacyjnej, w ktérej kandydat ubiega si¢ o
stanowisko;

3) obowigzkow i1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata:

4) celow zawodowych kandydata.




2. Ocena kandydatow prowadzona jest metoda punktowa przez kazdego z czlonkdéw komisji
w skali od 1 do 6, po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych. Przebieg rozmowy
kwalifikacyjnej odnotowuje si¢ w protokole z naboru.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu konkursu komisja rekrutacyjna ustala jego wynik wskazujac
kandydata, ktory uzyskal najwigksza, jednak nie mniejsza niz 20, sume punktow.

2. Ze swoich czynnosci komisja sporzadza protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow,
ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

3. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz 1miona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania, w rozumieniu przepisoOw Kodeksu cywilnego.
nie wigce] niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych
punktow, wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzenia
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

d) sktad komis)i przeprowadzajace) nabor.

4. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy stanowi
zalacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Wypelniony i podpisany przez komisje protokol, o ktorym mowa w ust. 2, podlega
zatwierdzeniu przez staroste .

6. Zatwierdzenie wynikoOw naboru konczy procedure wylonienia kandydata.

Rozdzial 8. Ogloszenie wynikow naboru

§ 14. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
upowszechniana jest przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, ktorej
dotyczyt przeprowadzony nabdr oraz jest publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowos¢ zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego z
kandydatow.

3. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowia zalaczniki nr 5 1 nr 5a do Regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole dotyczacym tego naboru. Przepisy ust. 1 12 stosuje
si¢ odpowiednio.

Rozdzial 9. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostaje wyloniony w procesie rekrutacji, sg
dolaczane do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do Il etapu i




zostaly wymienione w protokole, bedg przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow moga by¢ przez nich odebrane za
pokwitowaniem.

4.Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od zakonczenia naboru sa komisyjnie
niszczone.

Rozdzial 10. Warunki zatrudnienia pracownikow

§ 16. 1. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace
zawodowa w Starostwie wynosi sze$¢ miesiecy. Przed zawarciem umowy o prace pracownik
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wczesniej niz
jeden miesigc przed data ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
2. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w
Starostwie , umowe o prace zawiera sie¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy, z
mozliwoscig ~ wczesniejszego rozwigzania  stosunku pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem

3. W czasie trwania Z&W&f’t&] umowy na czas okreslony, pracownikowi, o ktérym mowa w
ust. 1, organizuje si¢ stluzb¢ przygotowawcza konczaca  si¢ egzammem
4. SzczegOlowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawcze] , zwolnienia z jej
odbywania , organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe, okresla odrebne zarzadzenie
starosty.

5. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 3, z pracownikiem
zawiera si¢ umowe o prace na czas nieokreslony. Pracownik zobowigzany jest do zlozenia
slubowania, ktore sktada sie do akt osobowych.

Rozdzial 11. Przepisy koncowe

§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, maja zastosowanie
przepisy prawa pracy, zarzadzenie dotyczace przeprowadzania stuzby przygotowawcze] oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 18.Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2010 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 22 stycznia 2010
roku w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 19.Wykonanie Zarzadzenia  powierza si¢ odpowiednio Sekretarzowi Powiatu i
Naczelnikom wydziatow Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim..

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

y TAROSTA

ioletta Wisniew.

Sprawdz. pod. wzg!. formain.-pr
RADCA PRAWNY Ausa 7.

Torud, 200/1‘! 03 FLQ




Zalgcznik Nr |1
do Regulaminu naboru

— IEJSCOWOSBE; B wovisiiiisssensessmuivvions
(komorka organizacyjna)

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

fnazwa komorki)

Wakat powstaje z powodu m.in:(*)

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowej komorki,

¢) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) INNEJ SYIUACTL wevvieiiiiiiiiiiieecitee e e et e erreeeeeaeeeeeraeeeeaseeeeaeeeeeraseeesaseenns .

Uzasadnienie:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

- niepotr=ebne skreslic

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

(data, podpis i piecze¢ osoby
kierujace] komorkg organizacying
lub nad=orujgcej prace tej komorki)

Zataczniki:
|) Opis stanowiska pracy
2) Zakres obowiazkow




Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:

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

2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna), odpowiednio: wydzial, referat,
samodzielne stanowisko:

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

3. Symbol komorki organizacyjnej: ....................

4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly):

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

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

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

4. Doswiadczenie zawodowe (w latach):

1) doswiadczenie zawodowe w administracji

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

C. ZAKRES CELOW I ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania glowne:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
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2. Zadania pomocnicze:

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

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

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

6. Szczegolne prawa i obowiazki:

7. Inne:

""""""""" FREREF AR RN R R R R R R R R E R R E R R R R R SRR R R R e

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(podpis i pieczqtka) miejScowose, dnia .............eeeeeee r.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru

STAROSTA ALEKSANDROWSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezbedne:

1) lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

I) iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
) obowigzujgca dobowa norma czasu pracy wynosi: ..... godzin;
2) obowigzujagca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: ..... godzin;
3) czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia: ..... raz w miesigcu;
4) urlop wypoczynkowy przysthuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni — przy
zatrudnieniu krotszym niz 10 lat, lub 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co
najmniej 10 lat.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce:

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym , w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

) lList motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej (nazwa zakladu, okres
zatrudnienia, stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan):




3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie sSwiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
okreslonego stanowiska wydane przez lekarza medycyny pracy;

6) kserokopie  dokumentéow  (poswiadczone przez kandydata za  zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wczesniej niz jeden miesiac przez datg
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w 1nnym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednego etatu,

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych , jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosg.

10) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprocz dokumentow, o ktérych
mowa wyzej, oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkci
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

I1)inne dokumenty, tj.: kwestionariusz kandydata na pracownika samorzadowego
z podaniem informacji o pracy w samorzadzie, ze wskazaniem okresu zatrudnienia,
odbyciu stuzby przygotowawczej, zdaniu pomyslnie egzaminu koncowego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ™.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w Sekretariacie tut. Starostwa lub przestac
w terminie do dnia ................... 5.5 v

na adres: Starostwo Powiatowe
ul. Slowackiego 8
87-700Aleksandrow Kujawski

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: .Nabér na wolne stanowisko urzednicze
............................... W sssiassssessessenssabssssssassissasasssssssansossossses’ (DOGOAC NAZWE Stanowiska i wrzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okres$lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert, bez udziatu kandydatéw, nastgpi w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim w dniu .............. O BOAZ: svcivsins

/. Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim przy ul. Stowackiego 8 ( pok.213) oraz na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej
www.bip.powiataleksandrowski.akcessnet.net. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 054-2827900 lub 2827924




Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac)
Publiczne; www.bip.powiataleksandrowski.akcessnet.net oraz na tablicy informacyjne;
Starostwa Powiatowego przy ul. Stowackiego 8, 87-700 Aleksandrow Kujawski przez okres
co najmniej trzech miesigcy od daty zakonczenia procedury naboru.




Zalagcznik nr 4
do Regulaminu naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(nazwa stanowiska pracy)

[. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wplynelo

.......................... aplikacji.
(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w skladzie:

l) lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

d

Opis dzialan komisji.

4. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano nastepujgcych
kandydatow uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow, poczawszy od
najwigkszej.

L Miejsce Jcean Wyniki | Wynik | Punktacja
Imie¢ i nazwisko : . merytoryczna *
zamieszKkania > s testu rozZmowy razem
aplikacji

5. Zastosowano nastepujgce metody 1 techniki naboru (wyjasnic jakie):

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll



lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

7. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentow aplikacyjnych ....... kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
¢) rozmowy kwalifikacyjnej

Podpisy czlonkow Komisji:

Zatwierdzit:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(data i podpis osoby upowaznionej)

Protokot sporzadzit:

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

(data, imig i nazwisko pracownika)



Zalacznik nr 5
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(nazwa stanowiska pracy)

"""""""" 8RB EERE R EE R R R ERE R R R R TR E R R E R E SRR R EE R E R SR EEEE R EEEEEE R E R RS EEE R R EEEEEEEERE e e E

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostatl/a

WYDTANY/A PHN/L cosivicssonrasssrsnsorsnsnnsesensasasonsssnsssenssassansanssssnsasesssnsonsssssravensssbsnsnotsosornsins

(imi¢ i nazwisko)

ZAMICSZRAIVIR v svvoonisssnsssbnssssesns soimss s ames s s P PR e s o i SRS Ao AR A s SR SRR SaAS ;

(miejscowosc zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zalgcznik nr 52
do Regulaminu naboru

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllll

(hazwa jednostki organizacyjn ey)

[Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie
zostata zatrudniona zadna osoba-

sposrod zakwalifikowanych kandydatow*

Z powodu braku kandydatéw do udzialu w naborze.

Uzasadnienie:

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

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

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

* - niepotrzebne skreslic

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll



