ZARZADZENIE Nr 35/2012
Starosty Otawskiego
z dnia 2 maja 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Otawie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) oraz art.
7 pkt 3, w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) zarzadz am, co
nastepuje :

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Olawie

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikdw samorzgdowych
w oparciu o usystematyzowane, przejrzyste kryteria naboru, ktérych stosowanie daje
gwarancje otwartego i konkurencyjnego dostepu do wolnych stanowisk pracy.

§2

Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych
w Starostwie na podstawie umowy o prace, z wytgczeniem o0sob zatrudnionych na
zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika, stanowisk
doradcéw i asystentow, stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania
oraz stanowisk pomocniczych i obstugi.

§3
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Otawskiego,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Otawskiego,
Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otawie,

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu w Starostwie
Powiatowym w Otawie,

Pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ inspektora do spraw kadr
w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Otawie,



Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Otawie,

Biuletynie Informacji Publicznej — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ofawie,

Komisje — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng powotang przez Staroste
Otawskiego,

Stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Otawie,

Metodach naboru — nalezy przez to rozumieé¢ podanie do publicznej wiadomosci
ogtoszenia o naborze poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, na
tablicy informacyjnej Starostwa oraz w tygodniku lokalnym, gazecie regionalnej,
Powiatowym Urzedzie Pracy i akademickich biurach karier,

Technikach naboru — nalezy przez to rozumie¢ analize formalng dokumentéw
aplikacyjnych kandydatow, test kwalifikacyjny, rozmowe kwalifikacyjna.

§4

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, na podstawie
pisemnego wniosku o przyjecie nowego pracownika, zawierajgcego uzasadnienie
takiej potrzeby, przedstawianego przez :

1) Sekretarza — w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego,
samodzielnego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska urzedniczego
w Biurze,

2) Naczelnika Wydziatu — w przypadku stanowiska urzedniczego
w Wydziale.

2. Wzér wniosku stanowi zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

3. Wniosek o przyjecie nowego pracownika powinien zostaé ztozony
z wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zakidcen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjnej. Do wniosku nalezy zatgczy¢ opis stanowiska pracy.

4. Opis stanowiska zawiera m.in. nazwe stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej, cele i zadania wykonywane na danym stanowisku pracy oraz
wynikajagce z tego tytulu obowigzki, szczegétowe wymagania w zakresie
kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji, uprawnienia stuzagce do wykonywania
zadan, warunki pracy oraz niezbedne  wyposazenie, okreslenie
odpowiedzialnosci, inne okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska

pracy.
5. Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi zalagcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

6. Akceptacja Starosty powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.



§5

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Staroste pracownik ds. kadr
przygotowuje ogtoszenie o naborze i przedstawia je Staroscie do akceptacii.

§6
1. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadza sie nabor,

3) okreslenie  wymagan  zwigzanych  ze  stanowiskiem  zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore 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 poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osbéb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow.

2. Wymagania, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 3, okresla sie w sposéb nastepujacy :

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia zwigzanego z posiadanym
orzeczeniem 0 niepetnosprawnosci jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

4. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu wynosi co najmniej
10 dni, od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Ogloszenie o0 naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej

Starostwa oraz mozliwe jest zamieszczenie ogtoszenia w tygodniku lokalnym,
gazecie regionalnej, Powiatowym Urzedzie Pracy i akademickich biurach karier.

6. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zatagcznik Nr 3 do Zarzadzenia.

7. Wzér stosownych oswiadczen dla kandydata stanowi zalacznik Nr 4 do
Zarzadzenia.

§7

1. Procedure naboru przeprowadza Komisja, ktérg powotuje Starosta.



2.

4.

W sktad Komisji wchodzg :

1) Starosta lub osoba przez niego upowazniona,

2) Sekretarz,

3) Naczelnik Wydziatu wtasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko,
ktorego dotyczy nabdr, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez
Staroste pracownik tego Wydziatu,

4) Inspektor do spraw kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisiji,

a W razie jego nieobecnosci zastepujacy pracownik Wydziatu
Organizacyjnego,

5) w uzasadnionych przypadkach Starosta moze uzupetni¢ sktad Komisiji
o dodatkowg osobe (eksperta) posiadajgca niezbedne kwalifikacje, wiedze
i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje, wymagana jest
obecnos¢ co najmniej trzech czionkdw.

W sktad Komisji nie moze byC powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§8

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze nastepuje przez okres co najmniej 10 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

4) oswiadczenie korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutaciji,

7) kserokopie swiadectw pracy,

8) kserokopie swiadectw lub dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

9) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

10)w  przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie,
mogq byC¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

. Dokumenty ztozone poza toczacymi sie procedurami rekrutacyjnymi oraz oferty
przesytane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

. W przypadku ztozenia dokumentow aplikacyjnych, drogg pocztowa, za date ich
ztozenia uwaza sie date wptywu do Starostwa.

§9

. Po uptywie terminu do skfadania dokumentow aplikacyjnych, Komisja sprawdza
dokumenty pod katem spetniania wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze i sporzadza wykaz kandydatéw, ktorzy ztozyli dokumenty
aplikacyjne.

. Wzor wykazu kandydatéw stanowi zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

. Po dokonaniu analizy ztozonych dokumentéw Komisja :

1) dopuszcza do dalszego postepowania oferty, ktoére spetnity wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu,

2) odrzuca oferty, ktére nie spetnity wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu.

. Komisja sporzadza liste kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

. Lista, o ktorej mowa w ust. 4, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

. Wzor listy stanowi zalagcznik Nr 6 do Zarzadzenia.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng, w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem,
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§10

. Komisja przystepuje do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego, ktérego
celem jest selekcja koncowa kandydatow, majaca na celu weryfikacje informac;ji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej
kandydata, odpowiednio do wymagan okreslonych w ogtoszeniu.

. Selekcja moze obejmowaé pisemny test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng
lub tylko rozmowe kwalifikacyjna.

. Komisja decyduje o zastosowaniu odpowiedniej techniki naboru. Niezwtocznie po
podjeciu przez Komisje decyzji, Sekretarz Komisji telefonicznie informuje



kandydatow o terminie i miejscu postepowania oraz o zastosowanej technice
naboru.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy (znajomosc¢ przepiséw prawa
w zakresie zadan i procedur realizowanych na stanowisku, ktérego naboér
dotyczy).

. Test kwalifikacyjny sktada sie z 15 pytan, ktdore moga miec¢ charakter otwarty lub
zamkniety. Kazda prawidtowa odpowiedz na pytanie otwarte oceniana jest w skali
punktowej od 0-2, a na pytanie zamkniete w skali od 0-1. Zestaw pytan
przygotowuje Komisja. Test ma charakter poufny, pytania w zaklejonych
i opieczetowanych kopertach przechowywane sg u Sekretarza Komisji.

. Test kwalifikacyjny uwaza sie za zaliczony, w przypadku uzyskania wiecej niz
50% maksymalnej liczby punktow.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w  dokumentach aplikacyjnych,
a w szczegolnosci zbadanie :

1) posiadanej wiedzy na temat zadan i zasad dziatania samorzadu
powiatowego,

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

3) wiedzy z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny wykonywania zadan na stanowisku,

4) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.

. Komisja przygotowuje 10 pytan, ktdre majg charakter poufny i sg przechowywane
w zaklejonych i opieczetowanych kopertach u Sekretarza Komisiji.

. Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowq. Kazdy czionek Komisji
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 — 5.

10.Rozmowe kwalifikacyjng uwaza sie za zaliczona, w przypadku uzyskania wiecej

niz 50% maksymaline;j liczby punktow.

11.Indywidualne wyniki z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, zawiera karta

oceny spetnienia wymagan przez kandydatow, stanowigca zatgcznik do protokotu
Z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze w Starostwie.

12.Wzér karty oceny spetnienia wymagan przez kandydatéw stanowi zatacznik

Nr 7 do Zarzadzenia.

13.W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktow przez wiecej niz jednego

kandydata, Starosta po dodatkowej konsultacji z Komisjg dokonuje ostatecznego
wyboru.



14.Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt
przeprowadzany nabor, jezeli Zzaden =z kandydatéw biorgcych udziat
w postepowaniu kwalifikacyjnym nie uzyskat co najmniej 50% punktow
z maksymalnej do uzyskania liczby punktow.

§ 11

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej kandydatéw, Komisja wytania, nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
Staroscie celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Sekretarz Komisji sporzadza protokodt z przeprowadzonego naboru.
3. Protokot zawiera w szczegdlnosci :

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepisy o pierwszenstwie zatrudniania oséb niepetnosprawnych, albo
ocene, ze zaden z kandydatow nie spetnia tych wymagan,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

4. Protokot Komisji stanowi projekt wynikdw naboru. Protokot uzyskuje moc wigzaca
z chwilg zatwierdzenia go przez Staroste.

5. Wzor Protokotu stanowi zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia.

6. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wytonionego w wyniku naboru kandydata,
podejmuje Starosta.

7. Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylgczeniem Kkierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie o0sob, o ktorych mowa
w ust. 1. Z uprawnienia nie mogg skorzystaC¢ osoby, ktére nie zatgczyty w swojej
ofercie kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

8. Starosta moze podjg¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.



. Informacja o uniewaznieniu naboru jest niezwtocznie upowszechniana przez
umieszczenie jej na tablicy ogtoszen Starostwa oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§12

. Informacja o wyniku naboru jest niezwlocznie upowszechniana przez
umieszczenie jej na tablicy ogtoszen Starostwa oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera : nazwe i adres jednostki, okreslenie
stanowiska, imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, uzasadnienie
dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

. Wzér informacji o wyniku naboru stanowig zalaczniki Nr 9 i 10 do
Zarzadzenia.

. Upowszechnienie informacji konczy postepowanie kwalifikacyjne.

§ 13

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposréd najlepszych kandydatéow wymienionych
w protokole tego naboru, z uwzglednieniem pierwszenstwa zatrudnienia osoby
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw,
jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcych date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%.

Przepisy § 12 ust 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru, z uwagi na brak ofert spetniajgcych
wymogi okreslone w ogtoszeniu lub nie spetnienia wymagan przez kandydatéw
bioragcych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym, procedure rekrutacyjng
przeprowadza sie ponownie.

§ 14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wybranego w naborze i zatrudnionego
w Starostwie, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru, a po uptywie tego terminu odsytane
kandydatom.



3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

§ 15
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2009 Starosty Otawskiego z dnia 26 stycznia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Otawie.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Otawski

Zdzistaw Brezden



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/2012

WNIOSEK

0 przyjecie nowego pracownika

Wakat powstaje w wyniku *:

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) rozwigzania stosunku pracy,

c) utworzenia nowej komorki organizacyjne;j,

d) wprowadzenia nowych zadan do realizacji, w wyniku zmiany przepiséw prawnych,
e) uzyskania zgody Rady Powiatu w Ofawie na zwiekszenie etatu,

f) innej sytuacji.

UZASADNIENIE : (w tym propozycja wnioskodawcy dotyczgca : daty zatrudnienia
oraz wynagrodzenia)

akceptacja Starosty Otawskiego

Ofawa, dnia ................
* Wiasciwe podkresli¢

W zatgczeniu - Opis stanowiska pracy



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 35/2012

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA W STAROSTWIE POWIATOWYM

W OLAWIE
1. Dane organizacyjne:
I = 1161117 £ 2 L PP UPUPPR
Nazwa KOmOrki OrganizaCyjNe] .........ccooeueiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e
2. Miejsce w Strukturze organiZacCyjNe] ......oooueee i
3. Celistnienia stanOWiSKa ........cc.oiiiiiiii

4. Gtéwne obowiazki i okreslenia odpowiedzialnosci zawarte beda w zakresie
czynnosci.

5. Szczegllne uprawnienia ...t

6. Zastepstwa

zastepuje (nazwa stanoWisKa) ..........c.oiiiiii i

jest zastepowany przez (nazwa stanowiska) ............coooiiiiiiiiiii

7. Kontakty i reprezentacja

Zz podmiotami ZEWNEIrZNYMI & ...

Z podmiotami WeWNEIrZNYIMI & ...



8. Wymagania kwalifikacyjne

Wyksztalcenie
Y14 0= o [ = 0

70740 = 1 1

Doswiadczenie
Y14 0= o [ = 0

707420 = 1

Umiejetnosci
1S4 0= o | = 20

70720 = 1 1

Predyspozycje osobowosciowe
1S4 0= o | = 0P

0107722 Lo £= T

Uprawnienia
L1T= 4 0= o | = 20

0107722 Lo F= T 1

9. Wyposazenie stanowiska pracy

SPrzet INfOrmMatyCzZNy ...
(o] o] oo =T apT01N V7= T 1= PP

SrOAKI f8CZN0S I & .o s



1] TR0 2= To =] | = T

10.Warunki pracy

Ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych :



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 35/2012

Starosta Otawski
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

w Starostwie Powiatowym w Otawie

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne :

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Otawie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit ...... %.

6. Wymagane dokumenty :



a) list motywacyijny,

b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

d) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutaciji,

g) kserokopie swiadectw pracy,

h) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

i) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia  dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢c w Biurze Obstugi Klienta
Starostwa Powiatowego w Otawie Otawa ul. 3 Maja 1 lub za posrednictwem poczty
na adres Starostwo Powiatowe w Otawie ul. 3 Maja 1 55-200 Otawa z dopiskiem :
,Nabor na stanoOWISKO ..........cccovveviiiiiiiiiieiis Jwterminiedodnia .....oooeevevneeennnnee.

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa Powiatowego w Otawie po uptywie
zakre$lonego wyzej terminu nie bedg rozpatrywane. W przypadku przestania oferty
za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do Starostwa.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, bedg informowani indywidualnie o terminie
i zastosowanych technikach naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.starostwo.olawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Starostwa Powiatowego w Ofawie.



Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 35/2012

Oswiadczenie dla kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze

w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

imie 1 nazwisko miejscowosc, data

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
tj.: Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

Oswiadczam, ze * ..........ccociiiiiiinnnnn, skazany/skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umysSlne  przestgpstwo  Scigane z  oskarzenia  publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. tj. Dz. U. Nr 223,
poz.1458 z pdzn. zm.).

podpis
Oswiadczam, ze **...........cooiiiiiiiiiin, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystam z pehni praw publicznych’

podpis

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo............coviiiiiiiiiiiiiiii e,




* nalezy wpisa¢ powyzej odpowiednie zwroty
- bylem / bylam

- nie bytem / nie bytam

** posiadam / nie posiadam

! Podstawa prawna art. 6 ust.] pkt 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 35/2012

Wykaz kandydatow skladajacych dokumenty aplikacyjne na stanowisko.........ccoeevviiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiineinnnne.
Wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze
Nazwisko OSwiadezenie Oswiadczenia
Lp. AZWIS . - 0 zgodzie na Oswiadczenie . Kwalifikacja
i imig . List Kopie - . (zgodnie .
Wyksztatcenie | CV . . przetwarzanie 0 stopniu - Inne | dokumentow
motywacyjny | dokumentow . . z trescia . .
danych niepelnosprawnosci ogloszenia) aplikacyjnych
osobowych g
Oznaczenia: Podpisy cztonkéw Komisji:

- spelnienie wymagania okre$lonego w ogloszeniu o naborze — T (tak)
-niespetnienie — N (nie)
- kwalifikacje dokumentow aplikacyjnych — zgodne z ogloszeniem-2 L

- niezgodne z ogloszeniem-N



Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 35/2012

LISTA KANDYDATOW
spetniajagcych wymagania formalne naboru na stanowisko

W wyniku dokonanej oceny dokumentéw aplikacyjnych na w/w stanowisko, do
kolejnego etapu postepowania zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy

wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze :

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

.
D
Test kwalifikacyjny odbedzie sie w dniu .............. ,wsali .......... 0godz. ..............

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu ........... ,wsali ........ 0 godz. ...........

Podpisy cztonkéw Komisji :



Zatagcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 35/2012

KARTA OCENY

spetnienia wymagan przez kandydatéow

Nazwa stanowiska pracy, na ktore prowadzona jest rekrutacja .............ccccociiiiiinnen.
Komisja Rekrutacyjna w sktadzie :

Przewodniczacy .......cccccocvvviiiinnnnee.

Cztonkowie : ...

Sekretarz : e,

Zaproszeni do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci:

uzyskali nastepujaca liczbe punktow :

Imie i nazwisko kandydata Liczba punktow



Kandydat, ktéry uzyskatl najwyzsza liczbe punktow :

Imie i NAzZWISKO .........ccevviiiiiiiiiiiiiieee Suma punktow .................

Otfawa, dnia .....cc.coveveneeen..

Podpisy cztonkow Komisiji

Zatwierdzam :

Podpis Starosty



Zatagcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 35/2012

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Otawie

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze dokumenty aplikacyjne, w terminie zgodnym
z ogtoszeniem zitozyto ....... kandydatow.

2. Wymogi niebedne (formalne) spetnito .... kandydatow, w tym ...
kandydatow niepetnosprawnych ktorzy zostali zakwalifikowani do dalszego
etapu postepowania kwalifikacyjnego.

3. Nabor prowadzita powotana Zarzadzeniem Nr ....... Starosty Otawskiego
zdnia ... Komisja Rekrutacyjna w skfadzie :
PrzewodniczaCy ........cccoeeeeveiviniiinninnns
Czionkowie : .,
Sekretarz:

6. W wyniku przeprowadzonego postepowania sprawdzajgcego Komisja
Rekrutacyjna ustalita, ze:

1) .... kandydatow, zakonczyto postepowanie kwalifikacyjne z wynikiem

pozytywnym,
w tym ... kandydatow niepetnosprawnych,



2) .... kandydatow, zakonczyto postepowanie kwalifikacyjne z wynikiem

negatywnym,
w tym ... kandydatéw niepetnosprawnych

W wyniku przeprowadzonego postepowania wytoniono ..... (maksymalnie 5)
najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktorzy
zakonczyli postepowanie sprawdzajgce z wynikiem pozytywnym:

Miejsce Posiadanie
P i nazwisko ( ozur ’e ) sprawnoscl testu . y .
przepisow kwalifikacyjnej | punktow
Kodeksu Cywilnego) | TAK/NIE
1.
2.
3.
4.
5.
8. Do zatrudnienia wybrany/a zostal/a ...
ZAMIESZKANY/A W ...
9. W wyniku naboru nie wytoniono Zzadnego kandydata spetniajgcego
wymagania.
10.Uzasadnienie dokonanego wyboru lub niewybrania zadnego kandydata :
11.Zataczniki do protokotu: ogtoszenie o naborze, dokumenty aplikacyjne

kandydatow, ocena merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych, wyniku testu lub
rozmowy kwalifikacyjne;.




Komisja Rekrutacyjna:

PwpdPE

(data i podpis)

Zatwierdzam:

Starosta Otawski



Zatacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 35/2012

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Otawski informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze w  Starostwie Powiatowym w  Otawie,
ul. 3 Maja 1, 55-200 Otawa, do zatrudnienia na stanowisku :

wybrany/a zostat/a Pan/i .. zamieszkaty/a

Starosta Otawski

Ofawa, dnia ..................



Zatgcznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 35/2012

INFORMACJA O NIEROZSTRZYGNIECIU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Starosta Otawski informuje, Zze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze w  Starostwie Powiatowym w  Otawie,

ul. 3 Maja 1, 55-200 Ofawa nie wybrano zadnego kandydata do zatrudnienia na
stanowisku ..................o.l. .

Uzasadnienie o nierozstrzygnieciu naboru :

Starosta Otawski

Ofawa, dnia ...................









