ZARZADZENIE NR 23/2013
STAROSTY POWIATU RADOMSZCZANSKIEGO
z dnia 04 lipca 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

Na podstawie: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458, zmiany: 2010 r. - Nr 229, poz. 1494,
2011 r. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241; z 2011r. Nr 134, poz. 777, Nr 201,
poz. 1183) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Radomsku, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 3. Nadzoér nad zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi Powiatu Radomszczanskiego.

§ 4. Zobowiazuj¢ Naczelnikéw, Kierownikéw komorek organizacyjnych do S$cistego
przestrzegania niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 40/2011 Starosty Powiatu Radomszczanskiego
z dnia 8 grudnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Powiatu Radomszczanskiego nr 23/2013
z dnia 4 lipca 2013 roku.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W RADOMSKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1.Regulamin okresla zasady =zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Starostwie Powiatowym w Radomsku w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2.Nabér na wolne stanowiska urzednicze ma na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw
na stanowiska urzednicze.

3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

a) pracownikoéw, ktorych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) pracownikéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania,
¢) stanowisk pomocniczych 1 obshugi,
d) stanowisk doradcow i asystentow,

e) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego,

f) pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych w wyniku awansu zawodowego
lub przesunigcia wewngtrznego.

4. Tlekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) ustawie- rozumie si¢ przez to ustawe o pracownikach samorzadowych ,

2) Starostwie, urzedzie- rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Radomsku,
3) Staroscie- rozumie si¢ przez to Starost¢ Radomszczanskiego,

4) Sekretarzu- rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Radomszczanskiego,

5) Naczelniku- rozumie si¢ przez to Naczelnika, Kierownika komorki organizacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Radomsku.



6) wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych- rozumie si¢ przez to wskaznik, o ktérym
mowa Ww przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych.

ROZDZIAL 11

PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

§2

1. Naczelnicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych w prowadzonej komoérce organizacyjne;.

2. W przypadku samodzielnych stanowisk lub wakatéw na stanowiskach kierowniczych
do monitorowania w/w potrzeb zobowiazany jest Sekretarz Powiatu.

3. Decyzje¢ o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Starosta w oparciu o wniosek przekazany przez Naczelnika komorki organizacyjnej
lub Sekretarza.

4. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko sekretarza podejmuje
Starosta z zachowaniem przepiséw i terminow, o ktéorych mowa w ustawie.

5. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 3 powinien by¢ zaakceptowany przez czlonka Zarzadu
Powiatu, inng osobg nadzorujaca prace danej komorki organizacyjnej oraz Skarbnika Powiatu
i przekazany wodpowiednim czasie, pozwalajacym na uniknigcie  zaklocen
w funkcjonowaniu komorki organizacyjnej.

6. Wz6r wniosku stanowi formularz A do niniejszego zarzadzenia.

7. Do wniosku Naczelnik komoérki organizacyjnej lub Sekretarz dotgcza opis stanowiska
pracy oraz zakres obowigzkow.

8. Opis stanowiska pracy wraz z zakresem obowigzkéw stanowi formularz B do niniejszego
zarzadzenia.

9. Starosta po zapoznaniu si¢ z wnioskiem moze podja¢ decyzje o przeniesieniu lub awansie
pracownika, co powoduje, ze nie rozpoczyna si¢ procedura naboru.

10. Akceptacja wniosku, opisu stanowiska, zakresu obowigzkow przez Staroste skutkuja
rozpoczeciem procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 111

PROCEDURA NABORU



§3
ETAPY NABORU
1. Nabor obejmuje:
1) powotanie komisji rekrutacyjne;j,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) wstepna ocen¢ dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem spelniania wymogdw
co do tresci ogloszenia,

5) postepowanie sprawdzajace:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowe kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) podjecie przez Starost¢ decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogloszenie wynikéw naboru,

2. Starosta moze na kazdym etapie procedury naboru od niej odstapic.

§4
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ
1. Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) Cztonek Zarzadu lub Skarbnik nadzorujacy prace danej komorki merytorycznej,
(w przypadku, gdy nabdr prowadzony jest do komdrki organizacyjnej podlegajacej
pod Cztonka Zarzadu lub Skarbnika, zgodnie z regulaminem organizacyjnym.)

2) Sekretarz Powiatu,
3) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,
4) Naczelnik komorki organizacyjnej, do ktérej nabdr jest prowadzony.

3. Starosta w kazdym czasie moze wyznaczy¢ do skladu komisji rekrutacyjnej innego
pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w szczegdélnosci w przypadkach
nieobecnosci w/w 0séb.



4. Komisja kazdorazowo wyznacza protokolanta.

5. Protokolantem moze by¢ cztonek komisji lub inny pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym.

6. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora pozostaje wobec ktoregos
z kandydatow w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa, przysposobienia lub w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci. W takim przypadku cztonek komisji zobowigzany jest niezwlocznie,
po uzyskaniu wiedzy na temat kandydatow, ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o wylgczeniu
go z pracy w komisji.

§5

OGLOSZENIE O NABORZE
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Radomsku,
2) na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Radomsku.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach.
3. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze zawiera, w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub innych przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktére sa z nich niezbedne a ktére dodatkowe. Wymagania
niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku, wymagania
dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Starostwie wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) informacje¢ o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy w stosunku do ogloszonego konkursu;



9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych, liczac od dnia ich opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

5. Wzor ogloszenia stanowi formularz C do niniejszego zarzadzenia.

6. Jeden egzemplarz ogloszenia, przed akceptacja Starosty, podpisuja Czlonek Zarzadu
Powiatu nadzorujacy prace danej komoérki organizacyjnej, Sekretarz Powiatu, Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego, Naczelnik lub Kierownik nadzorujacy prace danej komorki
organizacyjnej, Skarbnik Powiatu, radca prawny.

§6
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1. Po ogloszeniu naboru w BIP oraz na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢, w szczeg6lnosci:
1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie podpisany
przez kandydata,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub w przypadku ubiegania sie
o stanowisko kierownicze moga by¢ rowniez dokumenty potwierdzajace czas wykonywania
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku
(poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie),

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonywalby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy.



9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,

10) referencje ( poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie),

11) w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze, obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub innych przepiséw prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego, o ktorym mowa w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych,

12) w przypadku stosowania w ogloszonym konkursie art. 13a ust. 2 ustawy (jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy) kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (poswiadczona za zgodnos$é z oryginalem
przez kandydata lub notarialnie),

13) inne wymagane dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.
3. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w miejscu, terminie i formie wskazanej w ogloszeniu.
§7
PRZEPROWADZANIE KONKURSU NA STANOWISKO URZEDNICZE

1. Naboér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w formie konkursu w trzech
etapach:

1) analiza ofert,
2) test kwalifikacyjny,
3) rozmowa kwalifikacyjna.

2. W pierwszym etapie komisja rekrutacyjna dokonuje analizy ofert tj. sprawdzenia
nadestanych dokumentow, ofert pod wzglgdem formalnym, ustala liczb¢ nadeslanych ofert,
w tym liczbe ofert, ktore spetnity wymagania formalne oraz ustala list¢ 0s6b dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu.

3. Celem analizy ofert jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

4. Analiza ofert odbywa si¢ bez udzialu kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze.

5. Po tym etapie komisja rekrutacyjna sporzadza protokol, ktory zawiera w szczegdlnosci
liczbe ztozonych ofert oraz informacje na temat, ktére oferty spelnity wymagania formalne,
a ktére nie.

6. Wzor protokotu z I czegsci naboru stanowi formularz D do niniejszego zarzadzenia.



7. Wzor listy kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne ogloszenia stanowi formularz
E do niniejszego zarzadzenia.

8. Drugi etap obejmuje test kwalifikacyjny.

9. Test kwalifikacyjny przyjmuje forme pisemng i sklada si¢ z 20 pytan jednokrotnego
wyboru obejmujacych wiedzg z zakresu podanego w ogloszeniu o naborze.

10. Celem testu jest sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania okreslonej pracy.

11. Test opracowuja czlonkowie komisji rekrutacyjnej 1 jest on dokumentem poufnym
do momentu rozpoczecia drugiego etapu naboru tj. rozdania go kandydatom do wypetnienia.

12. Test kwalifikacyjny trwa 20 minut. W tescie kwalifikacyjnym odpowiedz prawidlowa — 1
punkt; nieprawidlowa lub brak odpowiedzi — 0 punktéw. Maksymalna ilo$¢ punktéw
do zdobycia 20 .

13. Osoby, ktore uzyskajg minimum 60 % mozliwych do zdobycia punktéw podczas testu
kwalifikacyjnego beda uczestniczy¢ w kolejnym etapie naboru tj. rozmowie kwalifikacyjne;j.

14.Liczbe uzyskanych punktow 1 okreslenie procentowe wyniku testu kwalifikacyjnego
poszczegbdlnych kandydatéw, czlonkowie komisji rekrutacyjnej wpisuja na tescie
kwalifikacyjnym kazdego kandydata.

15.Trzeci etap obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem.
16. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje:
1) prezentacje swojej kandydatury,

2) przedstawienie powoddw, dla ktérych kandydat zlozyt oferte na wolne stanowisko
urzednicze,

3) sprecyzowanie oczekiwan finansowych kandydata,
4) omowienie osiggnietych przez kandydata wynikow z testu kwalifikacyjnego,

5) pie¢ pytan obejmujacych swoim zakresem tematyke podang w ogloszeniu o naborze, ktore
opracowujg cztonkowie komisji rekrutacyjne;j.

17. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane s3 :

1) predyspozycje kandydata do pracy na danym stanowisku, w tym dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje jakie posiada kandydat, wynikajace z tresci ogloszenia o naborze lub inne
przedtozone przez kandydata, ktére majg znaczenie na danym stanowisku pracy,

2) wiedza merytoryczna,

3) prezentacja kandydata, swoboda wypowiedzi, logicznego myS$lenia 1 jasnosci
formutowanych zdan.



18. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrgbnej ocenie przez kazdego cztonka komisji
rekrutacyjnej.

19. Oceny dokonuje si¢ na arkuszu oceny kandydata, ktérego wzor stanowi formularz F.

20. Na tym etapie kazdy element oceniany jest w skali od 0-5 punktéw przez kazdego cztonka
komisji rekrutacyjnej oddzielnie.

21. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej moze
przyzna¢ nie wigcej niz 15 punktow poszczegdlnym kandydatom.

22. Punkty z rozmowy kwalifikacyjnej przyznane przez poszczegodlnych czlonkow komisji
rekrutacyjnej poszczegélnym kandydatom sumuje si¢, a nastepnie dzieli przez liczbe
cztonkow komisji rekrutacyjnej.

23. Komisja rekrutacyjna uzyskuje w ten sposéb wynik z rozmowy kwalifikacyjnej kazdego
z kandydatow, ktéry stanowi formularz G.

24. Nastepnie wynik z testu kwalifikacyjnego sumuje sie z wynikiem rozmowy
kwalifikacyjnej i uzyskuje ogélny wynik kandydata.

25. Ogolny wynik kandydata stanowi formularz H.

26. Po przeprowadzeniu III etapu komisja rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw, speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Staroscie 1 rekomenduje
do zatrudnienia wybranego kandydata.

27. Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb,
o ktorych mowa w ust. 13.

28. Wzér protokolu z przeprowadzonego naboru, stanowi formularz I do niniejszego
zarzadzenia.

29. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, tablicy ogloszen
w Starostwie Powiatowym w Radomsku, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

30. Wzoér informacji stanowi formularz J do niniejszego zarzadzenia.



1.

§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony w drodze konkursu i z ktérym zostala
nawigzana umowa o prace, dotacza si¢ do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

W przypadku zlozenia przez kandydata oryginaldéw dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy, doswiadczenie zawodowe, referencje zwraca si¢ je zainteresowanemu,
a w dokumentacji pozostawia kserokopie w/w dokumentow.



Formularz A

Radomsko,dn. ........................

( piecze¢ komorki organizacyjnej)

Starosta Radomszczanski

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Proponowany termin zatrudnienia: ............oeiuiitiitiiii it

Na w/w stanowisku dopuszcza si¢/ nie dopuszcza si¢ mozliwos¢ zatrudnienia obcokrajowcow,

o ktorych mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych. (nalezy podkreslic wiasciwa
odpowiedz).

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis i pieczg¢ Naczelnika komorki organizacyjnej) (data, podpis, piecze¢ Cztonka Zarzadu lub
innej osoby nadzorujacej prace komorki org.)

AKCEPTUJE:

(data, podpis i piecze¢é Skarbnika Powiatu) (data, podpis i piecze¢ Starosty)



Formularz B
OPIS STANOWISKA PRACY WRAZ Z ZAKRESEM OBOWIAZK()W

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:
LS ANOWISKO. . . ettt
2. Nazwa, KOmTOt: TS aNIZ A T e vs & s sunms 3 +5 msmm s« § 3 wsis o3 § 8 5600 s § 5 BEGHAE § 55 LAREREE 5 15 1 § S6R0H3

3.Symbol KomoOrki OTZaniZACYJNE] ... .euuueutinttiitit et et et e e e et e e eee e e,

B. Wymogi kwalifikacyjne:

I Wylsztaleenic( eharalder, 130 SEKOIT Y. ; « swmmoss o5 smummuns 4 somns s v 53 st o 1 s bamsn s y 33 wpeasesds 14513

4a. Doswiadczenie zawodowe w administracji na pokrewnych stanowiskach, przy
wykonywatitl POdOBRYCR CZYNIOSCE « ;s pummass i+ 5 5 savnemssnansd 155 samuds 555 Srbans i+ 5 babtess 65 ba smmmmann s

4b. Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji przy wykonywaniu innych
(67241111011 P SN

C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej

1. Bezposredni przeloZzony: .........ouiiiiiii i
2. Przelozony WY ZSZe 0 SUODII R s s 15 sonosis s 35 55 50 25 s 55 G054 5 53 paswiors & 5 § SwEs 55§ aGOmspne s § 555 b 3k
D. Zasady zastepstwa na stanowisku pracy:

1.0soba na wnioskowanym stanowisku zastgpowac bedzie pracownika

N1 STANIOWISKUL. ¢« ottt et ettt e et e et et e e e e e e e e e e e e

2.0sobe na wnioskowanym stanowisku zastepowac bgdzie osoba na stanowisku....................



E. Zakres czynnos$ci na wnioskowanym stanowisku:
a) obowiazki

F. Odpowiedzialnos$¢ pracownika

Zasady 1 zakres odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

H. Wyposazenie stanowiska pracy:

1. SPrzet INfOrMAtYCZIY . ...ttt e e e e e e e et e e e e e

3. STOAKE T8CZNO0SCH. ... ...ttt

4.INNE UIZAAZENIA . ..uutteit ettt e e e et e e



I. Warunki pracy na danym stanowisku (wypelnia Stuzba BHP):

(pieczecd 1 podpis pracownika wypelniajacego)

J. Mozliwos$ci awansu, rozwoju zawodowego przez dang prace:

K. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Radomsku w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
(wypetnia Wydziat Finansowy):

(pieczec 1 podpis pracownika wypelniajacego)

L. Informacja o stosowaniu/ nie stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych w odniesieniu do ogloszenia (wypelnia Wydziat Organizacyjny):

(pieczec 1 podpis pracownika wypetniajacego)
Opis i zakres sporzadzit:

( data, podpis i piecze¢ Naczelnika komorki organizacyjnej) ( data, podpis, pieczg¢ Czlonka Zarzadu lub

innej osoby nadzorujacej prace komorki org.)

AKCEPTUJE

( data, podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego) ( data, podpis i piecze¢ Starosty)



Formularz C

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne (konieczne):

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Radomsku w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia:

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajacych sie¢ o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub w przypadku ubiegania si¢

o stanowisko kierownicze mogg by¢é réwniez dokumenty potwierdzajace czas

wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami

na danym stanowisku (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata

lub notarialnie),



f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o peinej
zdolno$ci do czynnosci prawnych,

h) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonywalby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajagcymi z ustawy.

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,

j) referencje (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem osobiscie przez kandydata
lub notarialnie),

k) w przypadku dopuszczenia do naboru, obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub innych przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
o ktérym mowa w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych,

I) w przypadku stosowania w ogloszonym konkursie art. 13a ust. 2 ustawy (jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy)
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (poswiadczona za zgodnosc
z oryginalem przez kandydata lub notarialnie),

) inne wymagane dokumenty okre$lone w ogloszeniu o naborze.

7. Informacja o stosowaniu art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w ogloszonym konkursie.

8. Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢: osobiscie, za posrednictwem poczty,
w formie elektronicznej w terminie dodnia ........................ A0 SOAZINY se cosnisessssmsnisasmiinios

(nie krécej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP i na tablicy ogloszen).
JoLo e B 6| (1<) 1« PSS

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ...

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane ( decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego w Radomsku).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagajga opatrzenia kwalifikowanym

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (WWW. ........ccccceeeveeiiieeciensiieeeneenn...... ) Oraz na tablicy informacyjne;j
0371 211 FU P

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ podpisane przez
kandydata i 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 (Dz. U. z 2002 r,. Nr 101,
poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm. ).

(data, podpis i pieczg¢ Naczelnika komorki organizacyjnej) (data, podpis, pieczg¢ Cztonka Zarzadu
nadzorujacego prace komorki org.)

(data, podpis i piecze¢ Skarbnika Powiatu) (data, podpis i piecze¢ Sekretarza Powiatu)
( data, podpis i piecze¢ Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego) ( data, odpis i piecze¢ radcy prawnego)
AKCEPTUJE:

(data, podpis i piecze¢ Starosty)



Formularz D

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

wyznaczyla na protokolanta: ........ ... i
(imie i nazwisko, stanowisko)

i dokonala analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatow zwigzku z ogloszeniem
Starosty =~ Radomszczanskiego o naborze na  wolne  stanowisko  urzednicze

Lsomnnnss v s 5 hommmmne o3 55 ame0a s 3 5 SANES § 6 BAGEAGI ¥ 5§ AR Ve iiaistoto o ol e tngatoie e e elealetagele ofe o iegatetegef e o]e e s eisgetetesn
Termin sktadania ofert uplynal zgodnie z ogloszeniem o naborze w dniu ...................... "
DORMIING. « & sciiomins.« s s oo s wenisn v a

Do Komisji wplynelo .............. ofert aplikacyjnych od nastepujgcych kandydatow:

Oferta nr...

Ofertanr....

Po analizie wszystkich ofert cztonkowie postanowili do II etapu naboru zakwalifikowac
............ oferty, ktore spetnity wymagania formalne wynikajace z ogloszenia.



Protokotowat(a):

(podpis i pieczec protokolanta)

Imi¢ i nazwisko cztonka komisji Podpis cztonka Komisji Rekrutacyjne;



Formularz E

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

(nazwa stanowiska pracy i komorki organizacyjnej)

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ 1 nazwisko Miejsce zamieszkania

A IS A

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

(data, podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej)

*Uwaga:

Lista nie podlega publikacji w BIP



Formularz F

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

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

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

( imie i nazwisko kandydata, stanowisko na jakie ztozyt oferte)

Ocena wyniku rozmowy kwalifikacyjnej dokonana przez czlonka komisji rekrutacyjnej

* Uwaga: maksymalna liczba punktéw 15.

Wiedza Predyspozycje, Prezentacja Wynik-suma
merytoryczna dodatkowe kandydata, swoboda | uzyskanych punktow
S pytan kwalifikacje wypowiedzi, przez kandydata
1 uprawnienia logicznego myslenia,
kandydata jasnosci
formutowanych zdan
(0d 0 do 5 punktéw) (od 0 do 5 punktow) (od 0 do5 punktow) (od 0 do15 punktow)
1pkt.-odpowiedz podac¢ jakie i liczbg, (liczba przyznanych
prawidtowa, Opkt.- przyznanych punktow punktéw i uzasadnienie)
nieprawidtowa, brak,
niepena)
370721111 ERR -
..pkt.
Pytanie 2...............
..pkt.
Pytanie 3...............
..pkt.
Pytanie 4...ccois054s
..pkt.
Pytanie 5...............
..pkt.
(8100 (< 1| — pkt. | Ogélem : ......... pkt. | Ogétem: ......... pkt. | Wynik: ............ pkt.
( imig¢ , nazwisko data podpis cztonka komisji rekrutacyjnej)




Formularz G

WYNIK ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

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

s0ecescs000000000000 ®ec0e00c00cc00cs00s00000s000

( imie¢ i nazwisko kandydata, stanowisko na jakie ztozyl oferte)

Suma punktéw przyznanych
przez wszystkich czlonkéw
komisji

Liczba czlonkéw komisji

Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej dokonany
przez wszystkich czlonkow
komisji

( suma punktow podzielona przez
liczbe cztonkow komisji)

( imig¢ , nazwisko,

podpis cztonka komisji rekrutacyjnej)




Formularz H

OGOLNY WYNIK KANDYDATA

©00000000000000000000000000000000000000000000000000800

200 00000000000000000000000000000080006000000000006060600

( imi¢ i nazwisko kandydata, stanowisko na jakie ztozyt oferte)

Wynik testu Wynik rozmowy Ogolny wynik kandydata

kwalifikacyjnej
( Suma wyniku testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej)

( imie , nazwisko, data podpis cztonka komisji rekrutacyjnej)
imig , nazwisko, data odpis cztonka komisji rekrutacyjnej)

(imig podp ) yinej

( imie¢ , nazwisko, data podpis cztonka komisji rekrutacyjnej)

( imig , nazwisko, data podpis cztonka komisji rekrutacyjnej)




Formularz 1

PROTOKOL ZDNIA ..oeoneeeeeeeeeneneneeannn
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM
W RADOMSKU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato:

..................... kandydatow, w tym .........ofert spelnito wymogi formalne,...... nie
(ilos¢ aplikacji)

spelnito wymogoéw formalnych.
Do testu kwalifikacyjnego sktadajacego si¢ z 20 pytan przystgpito:

.................... kandydatéw, z tego .......... kandydatow otrzymato minimum 60%
mozliwych do zdobycia punktéw i zostato dopuszczonych do rozmowy

kwalifikacyjne;.

Do rozmowy kwalifikacyjnej przystapito ........ kandydatow.

2. Komisja w skladzie:

3. Na protokolanta Komisja WYZRACTYAL .oowecs s sssamees o3 snsinan i+ sos simanios esossnnes
(imig i nazwisko, stanowisko)
4. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem ............... (3| (SN
AL 17 N WY BIDEIE. 05 5 25 400506060003 4508 v 5 5umhisitak 4 - RGeS § 8 58 b 2 maimisrns

wybrano nast¢pujgcych kandydatow uszeregowanych wedlug spelniania przez nich
kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze.



Osoba

Lp. | Imi¢ i nazwisko Adres Wyniki Wynik Ogolr.ly niepelno-

testu rozmowy Wynik .

sprawna

| DR TR [ESTSTTRRTTRT ETIRPRTSTR ETTTTRPRI EOTPTPPPRRUR ERPTPOOP
2. | semsememrensmmmemesnn | semasinn socmmemensesos || sssnensssonsons § somannosense | vovsenmsnnssnomn | sowmmomsnnesone
Fi | swnswnnesssvanemuniin | sormnis spaseneanies || eniinisssnmsien | wewmve s ranem || seemmnvasenssnn | ssnessses s on
L T T TSR ETTUTPTTI ISP ST
S0 i [ L i [

* Wpisa¢ TAK lub NIE. Wypehi¢ tylko w przypadku stosowania do przeprowadzanego

naboru przepisu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

5. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic¢ jakie):

8. Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit:

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

(data, pieczatka i podpis pracownika)

Zatwierdzit:

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

(podpis i piecze¢ Starosty lub osoby upowaznionej)




Podpisy cztonkéw Komisji:



Formularz J

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

STAROSTWO POWIATOWE

UL. LESZKA CZARNEGO 22

97-500 RADOMSKO

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

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a
wybrany/a Pan/i ..., zamieszkaly/aw ...

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



