Starosty Stalowowolskiego
z dnia ,,_@,5"‘753?’%’!{{%9.7;2V

zmieniajace zarzadzenie w sprawie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze 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 pézn. zm.) w zwiazku
z art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzgd z am, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli oraz na wolne stanowiska kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego stanowigcym zalacznik do zarzgdzenia Starosty
Stalowowolskiego Nr 9/2009 z dnia 17 lutego 2009 r. w sprawie przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli oraz na wolne
stanowiska Kkierownikow powiatowych  jednostek organizacyjnych  wprowadza sie
hastepujace zmiany:

1. w Dziale 1. Zasady szczegblowe w Rozdziale 1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu
procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy - w § 2 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie wediug wzoru
okreslonego w zalgczniku Nr 1 do Regulaminu i powinien on zawieraé:

1} nazwe stanowiska,

2) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

3) okreslenie szczegdlowych wymagan, ze wskazaniem, ki6re z nich sg niezbedne
tj. konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktére sg dodatkowe,
ti. pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku, w zakresie:

a) wyksztalcenia (poziom i kierunek),

b) kwalifikacji potrzebnych do wykonywania zadan na danym stanowisku (zakres
wiedzy ogolnej i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe)

¢} doswiadczenia zawodowego i stazu pracy,

d) umiejgtnosci praktycznych, ktére powinien posiada¢ pracownik na danym
stanowisku,

e) znajomosci jezykéw obcych, wraz z podaniem jezyka oraz stopnia jego
znajomosci,

f) predyspozycji,

g) cech oschowych,

h) wynikajacym z przepiséw szczegdlnych,

4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

5) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.”,




-

2. w Dziale Il. Zasady szczegétowe w Rozdziale Ill. Ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko pracy —~w § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

+2. Ogloszenie o naborze sporzadza sie wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 2
do Regulaminu | 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 (j. konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku), a ktére dodatkowe (tj. pozostale, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadar na danym stanowisku) ;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepeinosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.”

3. w Dziale Il. Zasady szczegétowe w Rozdziale |IV. Przyjmowanie dokumentéw

aplikacyjnych —w § 5 ust. 2 dodaje sie pkt 12 o brzmieniu:

» 12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé - w sytuacji wskazanej
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.), jezeli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w tym przepisie.”,

w Dziale 1l. Zasady szczegélowe w Rozdziale VII. Ustalenie wynikéw naboru —

§ 8 otrzymuje brzmienie:

.8 8.1

4.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania

nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetiajgcych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe.
Kandydatow tych Komisja przedstawia Staroscie celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

. Starosta dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia spoéréd kandydatow

przedstawionych przez Komisje Rekrutacyjna, o ktérych mowa w ust. 1.

. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu

przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o haborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysiuguje
osobie niepetosprawnej, o ile znajduje sie w gronie wylonionych oséb, o ktérych
mowa w ust. 1.

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

5. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika powiatowej jednostki

organizacyjnej, ktérego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zatrudnia
Zarzad Powiatu, Starosta, jako Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej,
przedstawia indywidualne wyniki oceny kandydatow Zarzadowi Powiatu
Stalowowolskiego, ktéry dokonuje wyboru kandydata i podejmuje decyzje o jego
zatrudnieniu.”,
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5. w Dziale Il. Zasady szczegétowe w Rozdziale Vill. Sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy —w § 9 ust. 2 pkt 1 otrzymuje
brzmienie:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sig przepis art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.), przedstawianych Staroscie;”,

6. wDziale lll. Postanowienia koricowe - § 13 otrzymuje brzmienie:

.3 13. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze haboru istnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wytonionych przez Komisje Rekrutacyjna,
wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku stosuje sie
odpowiednio przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych {Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).".

7. Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu naboru stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 9/2009 Starosty Stalowowolskiego z dnia 17 lutego 2009 r. — otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

8. Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru stanowigcege zalacznik do zarzgdzenia
Nr 9/2009 Starosty Stalowowolskiego z dnia 17 lutego 2009 r, — otrzymuje brzmienie
okreélone w zataczniku Nr 2 do nintejszego zarzadzenia.

9. Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia

Nr 9/2009 Starosty Stalowowolskiego z dnia 17 lutego 2009 r. — otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZatgczniKi do zarzadzenia Nr ..conomnonn
Starosty Stalowowolskiego
Zdnia L.

' Zatacznik Nr1
WZOR

Karta opisu stanowiska urzedniczego

Stanowisko:

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

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

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

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

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

. Wymagania kwalifikacyjne:
1) niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

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

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

2) dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku):

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

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

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

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik Nr 2
Data ogloszenia: ...
Oferta: .o
STAROSTWO POWIATOWE
w Stalowej Woli
ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
{nazwa stanowiska pracy)
1. Opis stanowiska pracy:
1) zakres wykonywanych zadail na stanowisku — ogdina charakterystyka wykonywanej pracy:

2)  ZAIBZNOSE SIIZDOWEL ....oociii ittt et s sr s e sar e s sae e s e s et e et b e santbaeeanns

3) warunki pracy na danym stanowisku ( liczha lub wymiar etatdéw, charakter pracy, miejsce
WYKONYWANIA PrACY): .vovviieiriieiiriiis s cicsceee e

4} informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Starosiwie Powiatowym w Stalowej Woli,
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowe] | spoteczne] oraz zatrudnlaniu osob
niepalnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

2. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

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

4} kserckopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje lub opinie z poprzednich migjsc pracy (jezeli kandydat jest w ich posiadaniu),

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z wyjagtkiem przypadku, o ktérym mowa
w§ 4 ust. 3,

8) oswiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego iub umysine przestepstwo skarbowe,

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

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

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w sytuacji wskazane] w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych {Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn, zm.), jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w tym przepisie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach osobiscie w sekretariacie
Starosty Stalowowolskiego mieszczaoym sie w budynku Starostwa Powiatowego w Stalowej Wali przy
ul. PodleSnej 15 37-450 Stalowa Wola lub wystaé poczia na adres Starostwa, z powolaniem numeru
oferty i z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ..o , W terminie
do dnia . {(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 nle beda
rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (0-15) .....cccooeene..
Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg sie do procesu koncowe] selekcii z powodu niespelnienia
wymagan formalnych, nie zostana o tym powiladomieni telefonicznie ani pisemnie. Dokumenty
aplikacyjne tych os6b bedg odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http:www.stalowowolski.bip.podkarpackie.eu) oraz na tablicy ogloszenn w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podlesna 15.




Zalacznik Nr 3

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

. Wwyniku ogtoszenia 0 naborze na stanowisko ......ccceeiceeiiceecceiceiecee e,

nadestano .................. ofert, wtym ................. ofert spetniajgcych wymagania formaine
(liczba ofert) (liczba ofert)

okreslone w ogltoszeniu o0 naborze.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostali zakwalifikowani do drugiego etapu
naboru.

. Do przeprowadzenia procedury naboru kandydatow zostata powotana Komisja
Rekrutacyjna w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy KOmisji = s s
(imie i nazwisko) (stanowisko)

2) Zastepca Przewodniczgcego KOMisji = .ooovvceeiviiiiiiiiies v cvie e,
3) Cazlonek Komisji- e e
4) Czlonek Komisji- it v
5) Czlonek Komisji- it e

. Drugi etap naboru {j. rozmowe kwalifikacyjng oraz merytoryczng analize dokumentéw
aplikacyjnych przeprowadzono w dniach ..........c.cccevieiiiecieiciccseee e

. W wyniku koricowej selekcji kandydatéw wybrano nastepujacych najlepszych
kandydatow i uszeregowano ich wediug spelnienia przez nich kryteridw okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce Wynik Wskazanie, czy kandydat
zamieszkania | rozmowy jest niepetnosprawny

{(ilosé {w sytuacii, gdy do przeprowadza-
punktéw) |nego naboru stosuje sig art.13a
ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

6. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnié jakie):

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

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

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

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

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

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




8. Do zatrudnienia rekomenduje sig kandydatow: ..........ccccccevreiieiiniereeciece e )
9. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

10. Zatgezniki do protokolu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) dokumenty aplikacyjne wybranych kandydatéw, nie wiecej niz 5 najlepszych,
3) karty oceny spelnienia wymagan przez wybranych kandydatéw (wyniki rozmowy
kwalifikacyjnej),
4) lista pytan zadanych w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.
11. Na tym protokét zakoriczono.

Podpisy Komisji Kwalifikacyjnej:
1. Przewodniczacy Komisji- e
2. Zastgpca Przewodniczgcego Komisji - e,
3. Czlionek Komisfi- e,
4. Czlonek Komisji-

5. Czlonek Komisji-

Stalowa Wola, dnia .....cooeeevveeeee e

Protokdt sporzadzit: ....o.vveeevveeie e




