ZARZADZENIE NR 9/2009
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 17 lutego 2009 r.

w sprawie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli
oraz na wolne stanowiska kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z pbézn. zm.) w zwigzku
z art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzqdzam, co nastgpuje:

§1.
1. Zarzadzenie reguluje tryb naboru kandydatdw na:

1) wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze, na ktorych
pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli - zwanym dalej Starostwem,

2) wolne kierownicze stanowiska urzednicze - kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego, bedacych pracownikami
samorzadowymi w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), na ktorych zatrudniani
sg na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach wymienionych w art. 2 wiw ustawy, ktérych status prawny okreslajg
odrebne przepisy - zwanych dalej powiatowymi jednostkami organizacyjnymi.

2. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1, jest otwarty

i konkurencyjny, a organizuje go Starosta Staiowowolski.

§ 2.
Wprowadza sie Regulamin naboru na woine stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Stalowej Woli oraz na wolne stanowiska kierownikow samorzadowych
jednostek organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia, zwany dalej Regulaminem.

§3.

Ustala sie nastepujace wzory dokumentdéw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru:

1. wzor karty opisu stanowiska urzedniczego, ktéra kierownik komorki organizacyjnej
zalacza do wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze -
okreslony w zalgczniku Nr 1 do Regulaminu,

2. wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze - okreslony w zatgczniku
Nr 2 do Reguiaminu,

3. wzor karty oceny spetnienia wymagar - okrestony w zatgczniku Nr 3 do Regulaminu,

4. wzoér protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na  wolne stanowisko
urzednicze - okreslony w zataczniku Nr 4 do Regulaminu,

5. wzory informacji o wyniku naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze —
okresione w zatacznikach Nr 5 i Nr 6 do Regulaminu.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§5.
Traci moc zarzadzenie Nr 18/2006 Starosty Stalowowolskiego z dnia 30 czerwca 2006 r.
w sprawie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Stalowe] Woli oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 9 /2009
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 17 lutego 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W STALOWEJ WOLI
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW SAMORZADOWYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU STAL.OWOWOLSKIEGO

Regulamin okre$la tryb i zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Starostwie Powiatowym w Stalowej
Woali oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Stalowowolskiego, na ktérych pracownicy zatrudniani sa na podstawie umowy o prace.

1.

2.

DZIAL |
Zasady ogdlne

§1.

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym Kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki
jub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgey
kwalifikacie wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

Nabor odbywa sie w dwdch etapach i obgjmuje:

1) pierwszy etap: '

a) podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
pracy!

b) ogioszenie o naborze na wolne stanowisko,

c) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

d) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych oraz ustalenie
spetnienia wymagan formainych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, a w wyniku
tego dopuszczenie badz odmowa dopuszczenia kandydata / kandydatow
do drugiego etapu,

2) drugi etap:

a) selekcja koncowa kandydatow, kiéra przeprowadza sig w oparciu o rozmowe
kwalifikacyjna,

b) ogtoszenie wynikéw selekcji korcowe),

¢) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy,

d) informacja o wynikach naboru.




DZIAL I

Zasady szczegolowe

Rozdzial |

Podjecie decyzjl o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko pracy

§ 2.

. Z wnioskiem o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze wystepuje
kierownik komorki organizacyjnej.
. Whniosek wraz z uzasadnieniem i opisem stanowiska pracy skiada si¢ do Starosty, po
uprzednim przedtozeniu projektu opisu stanowiska Sekretarzowi Powiatu do akceptacji.
. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ wedlug wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 1 do Regulaminu i powinien on zawierac:
1) nazwe stanowiska,
2) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
3) okreslenie szczegdlowych wymagan, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktdre sg dodatkowe, w zakresie:
a) wyksztalcenia (poziom i kierunek),
b} kwalifikacji potrzebnych do wykonywania zadan na danym stanowisku (zakres
wiedzy ogdinej i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe)
¢) doswiadczenia zawodowego i stazu pracy,
d) umiejetnosci praktycznych, kiére powinien posiada¢ pracownik na danym
stanowisku, '
e) znajomosci jezykéw obcych, wraz z podaniem jezyka oraz stopnia jego
zhajomosci,
f) predyspozycji,
g) cech osobowych,
h) wynikajacym z przepiséw szczegéinych.
4) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
. Whniosek powinien byé ztozony do Starosty z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zakidcen w funkcjonowaniu komérki organizacyjnej urzedu.
. W oparciu o wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, oraz po akceptacji projektu opisu
stanowiska pracy przez Sekretarza Powiatu, Starosta dokonuje oceny potrzeby
zatrudnienia. W przypadku pozytywnej oceny zgloszonego wniosku Starosta podejmuje
decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
z zastrzezeniem ust. 6.
. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, w pierwszej kolejnosci zgodnie
z § 1 ust. 2 analizowana jest mozliwo§¢ przeprowadzenia wewngtrznych przesunie¢
kadrowych (rekrutacji wewnegtrznej) majac przede wszystkim na wzgledzie stwarzanie
mozliwosci dalszego rozwoju i planowania éciezek kariery zawodowej pracownikow
zatrudnionych w urzedzie, jak rowniez oszczgdno$é czasu oraz racjonainosé
gospodarowania $rodkami publicznymi. W przypadku podjema decyzji 0 zastosowaniu
rekrutacji wewnetrznej kolejne etapy procedury naboru nie maja zastosowania.
. W przypadku wolnego stanowiska kierownika komérki organizacyjnej, stanowiska
samodzielnego oraz stanowiska kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej — po
przediozeniu opisu stanowiska pracy przez Sekretarza Powiatu, Starosta podejmuje
decyzje o przeprowadzeniu na to stanowisko naboru.




Rozdziat li

Powotlanie Komisji Rekrutacyjnej

§3.

. Podejmujac decyzje o przeprowadzenit naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, Starosta do przeprowadzenia tych naboréw
kazdorazowo powoluje zarzadzeniem Komisjg Rekrutacyjng.

. W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogq wchodzié:

1) Starosta — Przewodniczacy Komisji,

2) Wicestarosta — Zastepca Przewodniczacego Komisji,

3) Sekretarz Powiatu - Czlonek Komisji,

4) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona — Czionek Komisiji,

5) inna osoba zaproszona do udzialu w pracach Komisji, posiadajgca niezbgdne
kwalifikacje, wiedze lub doéwiadczenie przydatne w procesie rekrutacji - Czionek
Komisii.

Obstuge kancelaryjno-techniczna prac Komisji zapewnia pracownik ds. osobowych

lub inna wyznaczona osoba.

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

. Ze skiadu Komisji wylaczeniu podlega osoba bedgca matzonkiem, krewnym

lub powinowatym osoby, kiéra zglosita swoj udzial w naborze albo pozostajgca wobec

niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Z2e moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej sg niejawne.

Rozdziat lli

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

g4,

Po podjeciu decyzji o przeprowadzeniu naboru opracowuje sig projekt ogloszenia

o naborze, ktéry podlega akceptacji przez Komisje Rekrutacyjna.

. Ogloszenie o naborze sporzadza sie wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 2 do

Regulaminu i zawiera ono:

1} nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

. W przypadku prowadzenia naboru na stanowisko, na ktérym wykonywana praca

nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej

i funkcji majacych na celu ochrong generainych intereséow panstwa, Starosta podaje

w ogloszeniu o naborze informacje o tym, ze o stanowisko to ubiegaé sie moga,

poza obywatelami polskimi, takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych

panstw, kiérym na podstawie umoéw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa

wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, po warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego

potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.




. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 06 wrzeénia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z p6Zn. zm.} oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli na okres nie krétszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

. Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogioszeniu o naborze, nie moze byc
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacii
Publicznej. Termin do sktadania dokumentéw okresla sig poprzez podanie daty.

Rozdziat IV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 5.

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym

stanowisku pracy.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencie lub opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat jest w ich
posiadaniu},

7) oswiadczenie o posiadaniu cbywatelstwa polskiego, z wyjatkiem przypadku, o ktérym
mowaw § 4 ust. 3,

8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe,

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacyi,

11)inne dodatkowe dokumenty wymagane przepisami prawa, niezbgdne do
zatrudnienia.

Dokumenty sktadane przez kandydata w odpowiedzi na ogltoszenie o naborze na wolne

stanowisko stanowig jego oferte.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wyltacznie po umieszczeniu w BIP | na tablicy

informacyjnej ogtoszenia ¢ organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko

w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyimowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie

w sekretariacie Starosty Stalowowolskiego mieszczacym sie w budynku Starostwa

Powiatowego w Stalowej Woli przy ul. Podlesnej 15 37-450 Stalowa Wola lub wystac

pocztg na adres Starostwa, z powotaniem numeru oferty i z dopiskiem o tresci okreslonej

w ogloszeniu o naborze. Pracownik sekretariatu przyjmujacy ofertg odnotowuje na nigj

date wplywu do Starostwa.

Oferty nalezy sklada¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Dokumenty

aplikacyjne, ktére zostaly doreczone po w/w terminie nie sg rozpatrywane i podiegaja

zwréceniu osobom, ktdre je ztozyly, przez Wydziat Organizacji i Nadzoru.

. W przypadku przesylania dokumentéw aplikacyjnych poczta, przy ocenie zachowania

terminu do zloZzenia oferty okreslonego w ogloszeniu o naborze, bierze sie pod uwage

date wplywu do Starostwa, a nie datg nadania w urzedzie pocztowym.

. Oferty zatrudnienia skladane poza ogtoszeniem o naborze nie beda rozpatrywane.




Ay —

Rozdziat V

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

. Analizy zlozonych dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje Rekrutacyjng z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow i poréwnaniu danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata / kandydatéw do pracy i rozstrzygnigcie o dopuszczeniu lub o odmowie
dopuszczenia do dalszego etapu naboru z powodu nhie spetniania wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu.

Informacje o kandydatach, ktdérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem pracy, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI

Selekcja koficowa kandydatow

§7.

Komisja Rekrutacyina przystgpujac do drugiego etapu naboru okredla kryteria

podlegajace ocenie. Ustalajac kryteria oceny Komisja moze korzysta¢ z pomocy innych

osdb posiadajacych wiedze merytoryczng oraz doéwiadczenie z zakresu zadan
stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor.

Selekcje konicowa kandydatow Komisja Rekrutacyjna przeprowadza w oparciu

o rozmowe kwalifikacying oraz merytoryczna analizg¢ dokumentow aplikacyjnych.

Przy dokonywaniu selekcji koricowej Komisja moze korzysta¢ z pomocy innych 0sob

posiadajacych niezbgdne kwalifikacje, wiedze merytoryczng oraz do$wiadczenie

przydatne w procesie rekrutaciji.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawiazanie bezposéredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacii
zawartych w aplikacji,

2) sprawdzenie znajomosci przepiséw prawnych obowigzujacych na stanowisku pracy,
o jakie ubiega sie kandydat,

3) zbadanie znajomosci procedury administracyjnej,

4) sprawdzenie posiadanej wiedzy ogélnej na temat Powiatu Stalowowolskiego
i zadan realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli oraz zbadanie
predyspozycii i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,

5) uzyskanie informacji na temat obowigzkéw | zakresu odpowiedzialnosci
na stanowiskach zajmowanych przez kandydata poprzednio u innych pracodawcow,

6) zbadanie celdw zawodowych kandydata,

7) w przypadku stanowiska kierowniczego zapoznanie si¢ z koncepcjami i planami
dziatania oraz ocena zdolnoéci organizatorskich i umiejetnosci kierowania zespotami
ludzkimi.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne powiadamiani sq o terminie i miejscu

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, na piémie a w razie potrzeby réwniez

telefonicznie.

Ocena kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie do pracy prowadzona jest metodg

punktows,




7.

10.

11.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w zakresie kazdego kryterium oceny w skali obejmujacej 5 stopni
od 1 do 5 pkt, w tym:

1) 5 pkt —w pelni odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt— speinia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt -~ speinia oczekiwania w stopniu wystarczajacym,

4) 2 pkt — spelnia oczekiwania tylko czgéciowo,

5) 1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

Kazde kryterium nalezy oceniaé oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacii
oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.

Wszystkim kandydatom nalezy zadawaé te same lub podobne (w ramach danego
zakresu tematycznego) pytania.

Indywidualne wyniki oceny kandydatow kazdy czlonek Komisji sporzadza na formularzu
karty oceny spelnienia wymagan wedlug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 3
do Regulaminu.

Przy ustalaniu wyniku naboru stosuje sig¢ technike polegajaca na sumowaniu punktow
przyznanych kandydatowi w zakresie kazdego kryterium oceny przez danego cztonka
Komisji a nastepnie sumowaniu punktow przyznanych danemu kandydatowi przez
wszystkich czlonkéw Komisji.

Rozdziatl Vil

Ustalenie wynikéw naboru

§8.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry w selekgji koricowe] uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

W przypadku watpliwoéci co do wyboru kandydata glos rozstrzygajacy przysiuguje
Staroscie.

Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem na
stanowisko urzednicze podejmuje Starosta Stalowowolski.

W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej, ktérego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa zatrudnia Zarzad
Powiatu, Starosta, jako Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej, przedstawia
indywidualne wyniki oceny kandydatéw Zarzadowi Powiatu Stalowowolskiego, ktory
dokonuje wyboru kandydata i podejmuje decyzje o jego zatrudnieniu.

Rozdziat Vill

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 9.

Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokél z przeprowadzonego
naboru, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 4 do Regulaminu, ktéry podpisujg
wszyscy czionkowie Komisji.

Protokét zawiera w szczegblnosci:

1) okre$lenie stanowiska, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbge kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu
spelniania przez nich wymagain okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

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

3} informacje o zastosowanych metodach i technikach nabory;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajace] nabor.




Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru
§10.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o wyniku
naboru.
. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza sie w zaleznosci od wyniku naboru wedtug
wzoru okreslonege w zalgczniku Nr5 lub Nr 6 do Regulaminu.
W przypadku dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia informacje sporzadza sie
wediug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 5 do Regulaminu i zawiera ona:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonhanego wyboru.
W przypadku nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko informacje sporzadza sie wedtug
wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 6 do Regulaminu i zawiera ona:
0) nazwe i adres jednostki;
0) okreslenie stanowiska;
0) uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie przez umieszczenie na tablicy ogloszen
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli, oraz opublikowanie w Biuletynie
Informaciji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Rozdziat X
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie rekrutacii
i zatrudniony, zostajq dolaczone do jego akt osobowych.

. Akta spraw zawierajgce dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy w procesie rekrutacii
zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu naboru i zostali umieszczeni w protokole beda,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przechowywane w Wydziale Organizacji i Nadzoru
a nastepnie w archiwum zaktadowym. Okres przechowywania tych akt wynosi 2 |ata.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

DZIAL
Postanowienia kornicowe
§12.

Kandydat wyloniony w drodze naboru jest zawiadamiany przez Wydziai Organizacji

i Nadzoru o wyborze jego oferty oraz o planowanym terminie rozpoczecia przez niego

pracy.

Pozostali kandydaci, ktérzy brali udziat w rozmowie kwalifikacyjnej, sg pisemnie

powiadamiani o wyniku naboru.

. Przed nawigzaniem stosunku pracy wybrany kandydat zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

gcigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe i zaswiadczenie

lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy.




§13.

Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznoéé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku stosuje sie
odpowiednio przepisy § 9.

&T WSTA

Wiestaw Siembida




Zataczniki do Regulaminu naboru
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia
Nr 9 /2009 Starosty Stalowowolskiego

z dnia 17 lutego 2009 r.

i Zatacznik Nr 1
WZOR

Karta opisu stanowiska urzedniczego

Stanowisko:

Wymagania kwalifikacyjne:
3) niezbedne:

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

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik Nr 2

Data ogloszenia: ...
Oferta: ....ocoovvniiiiics
STAROSTWO POWIATOWE
w Stalowe] Woli
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)
1. Opis stanowiska pracy:
1) zakres wykonywanych zadan na stanowisku — ogdlna charakterystyka wykonywanej pracy:

2) ZaleZnosE SHIZDOWA! ....o..eoiiii e e e
3) warunki pracy ( liczba lub wymiar etatoéw, miejsce wykonywania pracy). ........ccvoeeeeincnnnenn
2. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2y zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

4) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokople zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje lub opinie z poprzednich miejsc pracy {jezeli kandydat jest w ich posiadaniu),

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywateistwa polskiego, z wyjatkiem przypadku, ¢ ktérym mowa
w§ 4 ust 3,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oséwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy do celdw rekrutacji,

11) inne dodatkowe dokumenty wymagane przepisami prawa, niezbgdne do zatrudnienia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie
Starosty Stalowowolskiego mieszczacym sie w budynku Starostwa Powiatowego w Stalowe] Woli przy
ul. Podlesnej 15 37-450 Stalowa Wola lub wystaé pocztg na adres Starostwa, z powotaniem numery
oferty i z dopiskiem: Dotyczy naboru na StanowiSKo ... , W terminie
do dNia .o (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP
i umieszczenia na tablicy ogloszen).

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (0-15) .....................
Kandydaci, kitoérzy nie zakwalifikujg sie do procesu koricowej selekcji z powodu niespeinienia
wymagan formalnych, nie zostana o tym powiadomieni telefonicznie ani pisemnie. Dokumenty
aplikacyjne tych os6b bedg odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej ( hitp:.//powiatstalowa.bip.pl/ ) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Stalowej Woli ul. Podlesna 15.




Zatacznik Nr 3

Kandydat.....cmeessiiiinniann e s s s e st
(imie i nazwisko)

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Lp. Kryterium oceny kandydata llo$¢ punkiow

10.

Suma punktow

Skala ocen od 1-5 ( 1-najnizsza, 5-najwyzsza ).

{podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)




Zatacznik Nr 4

Protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatéw
przez Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli
na stanowisko

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

{nazwa stanowiska pracy)

. W wyniku ogtoszenia 0 naborze na stanowisko ...

nadestano ..........c.cee. ofert, wtym ................. ofert spetniajacych wymagania formalne
(liczha ofert) (liczba ofert)

okreslone w ogloszeniu o naborze.

. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostali zakwalifikowani do drugiego etapu
naboru.
Do przeprowadzenia procedury naboru kandydatow zostata powolana Komisja
Rekrutacyjna w nastepujacym skiadzie:

0) Przewodniczacy Komisji-

0) Zastepca Przewodniczacego Komisji - ... i
0} Czlonek Komisji- e s
0) Czionek Komisji - s e
0) Czlonek Komisji - TSRO

. Drugi etap naboru tj. rozmowe kwalifikacyjna oraz merytoryczng analize dokumentow
aplikacyjnych przeprowadzono w dniach ...

. W wyniku koncowej selekcji kandydatow wybrano nastgpu;acych najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wediug speinienia przez nich Kkryteriow okreslonych
w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce Wynik rozmowy
zamieszkania (ilo$¢ punktéw)

1.

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

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




6. Do zatrudnienia rekomenduje sie kandydata: ... .
7. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

8. Zataczniki do protokolu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) dokumenty aplikacyjne wybranych kandydatéw, nie wigcej niz 5 najlepszych,
3) karty oceny spetnienia wymagan przez wybranych kandydatow (wyniki rozmowy
kwalifikacyingj),
4) lista pytan zadanych w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Na tym protokét zakonczono.

Podpisy Komisji Kwalifikacyjnej:
2. Przewodniczacy Komisji-
2. Zastepca Przewodniczgcego Komisji - ...
2. Czlonek Komisji-
2. Czionek Komisji-

2. Czlonek Komisji- L,

Stalowa Wola, dnia .....vveeeeeeiieieicveireenes

Protokot sporzadzib ...




Zatacznik Nr 5

Informacja o wynikach przeprowadzonego
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli
ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola
naboru kandydatéw

na stanowisko

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a
wybrany/a Panfi .............cc.oocooiviiiie e, zamieszKalylaw ...,

(imig i nazwisko) {miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

{podpis osoby upowaznionsj)




Zatacznik Nr 6

Informacja o wynikach przeprowadzonego
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli
ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola
naboru kandydatow

na stanowisko

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

{nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze wyniku zakonczenia procedury naboru na wiw stanowisko
nie zostata =zatrudniona zadna osoba spo$réod zakwalifikowanych kandydatow

{lub nabdr nie zostal rozstrzygniety z powodu braku ofert).

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

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

{podpis osoby upowaznionej)




