ZARZADZENIE NR 28/2022
STAROSTY POWIATU RADOMSZCZANSKIEGO
z dnia 22 kwietnia 2022 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
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzgdzam, co nastepuije:

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

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Cztonkom Zarzgdu Powiatu,
Sekretarzowi, Skarbnikowi i Naczelnikom i Kierownikom komorek
organizacyjnych.

§ 3. Nadzor nad zarzgdzeniem powierzam Sekretarzowi Powiatu
Radomszczanskiego.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 23/2021 Starosty Powiatu Radomszczanskiego
z dnia 26 lutego 2021 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
()

Beata Pokora



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Starosty Powiatu Radomszczanskiego
nr 28/2022 z dnia 22 kwietnia 2022 roku.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W RADOMSKU

ROZDZIAL |
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.Nabor na wolne stanowiska urzednicze ma na celu pozyskanie najlepszych
pracownikdw na stanowiska urzednicze.

3. Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

a) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

b) pracownikdéw zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania,

c) stanowisk pomocniczych i obstugi,

d) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego,

e) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych w wyniku
awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego.

4.llekroC w regulaminie mowa jest o:

1) ustawie- rozumie sie przez to ustawe o pracownikach samorzgdowych,

2) Starostwie, urzedzie- rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe

w Radomsku,

3) Staroscie- rozumie sie przez to Staroste Radomszczanskiego,

4) Sekretarzu- rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Radomszczanskiego,
5) Naczelniku- rozumie sie przez to Naczelnika, Kierownika komorki
organizacyjnej w Starostwie Powiatowym w Radomsku,



6) wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych- rozumie sie przez

to wskaznik, o ktorym mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej

| spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

7) Biuletynie Informacji Publicznej- rozumie sie przez to Biuletyn Informaciji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Radomsku,

8) tablicy ogtoszen- rozumie sie przez to tablice ogtoszen w Starostwie
Powiatowym w Radomsku.

ROZDZIAL 1l
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY NABORU NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

§2

1. Naczelnicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do statego
monitorowania potrzeb kadrowych w prowadzonej komorce organizacyjnej.
2. W przypadku samodzielnych stanowisk lub wakatow na stanowiskach
kierowniczych do monitorowania w/w potrzeb zobowigzany jest Sekretarz
Powiatu.

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Starosta w oparciu o0 wniosek przekazany przez Naczelnika
komorki organizacyjnej lub Sekretarza.

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

5. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 3 powinien by¢ zaakceptowany przez
cztonka Zarzgdu Powiatu, inng osobe nadzorujgcg prace danej komorki
organizacyjnej oraz Skarbnika Powiatu i przekazany w odpowiednim czasie,
pozwalajgcym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu komorki
organizacyjnej.

6. Wz6r wniosku stanowi formularz A do niniejszego zarzgdzenia.

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

8. Opis stanowiska pracy wraz z zakresem obowigzkow stanowi formularz B
do niniejszego zarzgdzenia.

9. Starosta po zapoznaniu sie z wnioskiem moze podjgc decyzje

0 przeniesieniu lub awansie pracownika, co powoduje, ze nie rozpoczyna sie
procedura naboru.



10. Akceptacja wniosku, opisu stanowiska, zakresu obowigzkdéw przez
Staroste skutkujg rozpoczeciem procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL 111
PROCEDURA NABORU

§3

ETAPY NABORU
. Nabor obejmuije:
) powotanie komisji rekrutacyjnej,
2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepng ocene dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem spetniania
wymogow co do tresci ogtoszenia,
5) postepowanie sprawdzajgce:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna,
6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podijecie przez Staroste decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
8) ogtoszenie wyniku naboru,

— —

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

§4
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja
rekrutacyjna.

2. W sktad komisiji rekrutacyjnej wchodza:

1) Cztonek Zarzadu, z wytgczeniem Starosty, lub Skarbnik nadzorujgcy prace
danej komorki merytorycznej (w przypadku, gdy nabdr prowadzony jest

do komorki organizacyjnej podlegajgcej pod Cztonka Zarzgdu lub Skarbnika,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym),

2) Sekretarz Powiatu,

3) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,



4) Naczelnik komérki organizacyjnej, do ktorej nabor jest prowadzony.

3. Starosta w kazdym czasie moze wyznaczy¢ do sktadu komisji rekrutacyjnej
innego pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w szczegolnosci w przypadkach nieobecnosci w/w oséb.

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
ktéregos 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 niezwtocznie, po uzyskaniu wiedzy na temat
kandydatow, ztozy¢ pisemne oswiadczenie o wytgczeniu go z pracy w komisiji.

§5
OGLOSZENIE O NABORZE

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) na tablicy ogtoszen.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w innych miejscach.

3. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze zawiera,

W szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub innych przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podijecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem stanowiska, ze wskazaniem, ktére sg z nich niezbedne a ktore
dodatkowe. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podijecia



pracy na danym stanowisku, wymagania dodatkowe to pozostate wymagania,
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan nadanym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie wynosi

CO najmniej 6%;

7) informacje o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy w stosunku do ogtoszonego
konkursu;

8) wskazanie wymaganych dokumentéw;

9) klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
naboru;

10) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin sktadania dokumentoéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze
nie moze by¢ krétszy niz 10 dni kalendarzowych, liczgc od dnia ich
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

5. Wz6r ogtoszenia stanowi formularz C do niniejszego zarzgdzenia.

6. Jeden egzemplarz ogtoszenia, przed akceptacjg Starosty, podpisujg
Cztonek Zarzadu Powiatu nadzorujgcy prace danej komorki organizacyjnej,
Sekretarz Powiatu, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Naczelnik lub
Kierownik nadzorujgcy prace danej komorki organizacyjnej, Skarbnik Powiatu,
radca prawny.
§6
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1. Po ogtoszeniu naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie, w szczegolnosci:

1) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie

0 zatrudnienie podpisany przez kandydata,

2) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,



3) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz

0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

7) w przypadku dopuszczenia do ubiegania sie o stanowisko urzednicze,
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym

na podstawie umow miedzynarodowych lub innych przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, oswiadczenie kandydata o posiadaniu dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

8) w przypadku stosowania w ogtoszonym konkursie art. 13a ust. 2 ustawy
(jezeli kandydat zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy) oswiadczenie, o posiadaniu stopnia niepetnosprawnosci,

9) oswiadczenie kandydata o charakterze i okresach prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej (jesli w danym naborze podano takie kryterium).

3. Dokumenty aplikacyjne sktada sie w miejscu, terminie i formie wskazane]
W ogtoszeniu.

4. Komisja rekrutacyjna moze zgdac¢ udokumentowania danych osobowych
0s6b, o ktérych mowa w § 6 ust. 1, zawartych w dokumentach aplikacyjnych
wymienionych w § 6 ust. 2, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

§7
PRZEPROWADZANIE KONKURSU NA STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie 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 dokumentéw, ofert pod wzgledem formalnym,



ustala liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert, ktére spetnity wymagania
formalne oraz ustala liste oséb dopuszczonych do drugiego etapu konkursu.

3. Celem analizy ofert jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu.

4. Analiza ofert odbywa sie bez udziatu kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Po tym etapie komisja rekrutacyjna sporzgdza protokot, ktory zawiera
w szczegolnosci liczbe ztozonych ofert oraz informacije na temat, ktore oferty
spetnity wymagania formalne, a ktore nie.

6. Wzor protokotu z | czesci naboru stanowi formularz D do niniejszego
zarzgdzenia.

7. Wz6ér listy kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne ogtoszenia
stanowi formularz E do niniejszego zarzgdzenia.

8. Drugi etap obejmuje test kwalifikacyjny.

9. Test kwalifikacyjny przyjmuje forme pisemng i sktada sie z 20 pytan
jednokrotnego wyboru obejmujgcych wiedze z zakresu podanego
w ogtoszeniu o naborze.

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

11. Test opracowujg cztonkowie komisji rekrutacyjnej i 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
prawidtowa — 1 punkt; nieprawidtowa lub brak odpowiedzi — 0 punktow.
Maksymalna ilos¢ punktéw do zdobycia 20.

13. Osoby, ktére uzyskajg minimum 60 % mozliwych do zdobycia punktow
podczas testu kwalifikacyjnego bedg uczestniczy¢ w kolejnym etapie naboru
tj. rozmowie kwalifikacyjnej.



14.Liczbe uzyskanych punktow i okreslenie procentowe wyniku testu
kwalifikacyjnego poszczegolnych kandydatow, cztonkowie komisii
rekrutacyjnej wpisujg na tescie kwalifikacyjnym kazdego kandydata.

15.Trzeci etap obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem.

16. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje:

1) oméwienie osiggnietych przez kandydata wynikéw z testu kwalifikacyjnego,
2) prezentacje swojej kandydatury,

3) przedstawienie powoddw, dla ktérych kandydat ztozyt oferte na wolne
stanowisko urzednicze,

4) sprecyzowanie oczekiwan finansowych kandydata,

5) pie¢ pytan obejmujgcych swoim zakresem tematyke podang w ogtoszeniu
0 naborze, ktore opracowujg cztonkowie komisji rekrutacyjne;j.

17. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane sa:

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

2) wiedza merytoryczna,

3) prezentacja kandydata, swoboda wypowiedzi, logicznego myslenia

I jasnosci formutowanych zdan.

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

19. Oceny dokonuje sie na arkuszu oceny kandydata, ktérego wzoér 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 cztonek komisji rekrutacyjnej z przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej moze przyznac nie wiecej niz 15 punktéw poszczegolnym
kandydatom.



22. Punkty z rozmowy kwalifikacyjnej przyznane przez poszczegdlnych
cztonkéw komisji rekrutacyjnej poszczegdinym kandydatom sumuje sie,
a nastepnie dzieli przez liczbe cztonkow komisiji rekrutacyjnej.

23. Komisja rekrutacyjna uzyskuje w ten sposob wynik z rozmowy
kwalifikacyjnej kandydatéw, ktory stanowi formularz G.

24. Ogdlny wynik kandydata uzyskuje sie dodajgc wynik testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

25. Po przeprowadzeniu lll etapu komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej

niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, biorgc pod
uwage ogolny wynik kandydata, ktory nie moze by¢ mniejszy niz 24 punkty

| przedstawia Staroscie.

26. Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob,
o ktorych mowa w ust. 25.

27. \Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru, stanowi formularz H
do niniejszego zarzadzenia.

28. Niezwilocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
jest upowszechniana poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym w Radomsku, przez okres

CO najmniej 3 miesiecy.

29. Wz6r informaciji stanowi formularz | do niniejszego zarzadzenia.



§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

. Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony w drodze naboru i z ktérym
zostata nawigzana umowa o prace, dotgcza sie do akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne wytonionych najlepszych kandydatow, o ktorych
mowa w § 7 ust. 25 niniejszego Regulaminu, z wyjgtkiem kandydata,

o ktorym mowa w § 8 ust. 1, po uptywie trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, nalezy komisyjnie
zniszczyc.

. Niezwtocznie komisyjnemu zniszczeniu podlegajg dokumenty aplikacyjne
kandydatow, ktorzy nie sg uwzglednieni w protokole, o ktorym mowa w § 7
ust. 27 niniejszego Regulaminu.

. Starosta powota zarzgdzeniem trzyosobowy sktad staty Komisji

do niszczenia dokumentow aplikacyjnych. Z czynnosci zniszczenia
przedmiotowych dokumentow sporzgdza sie protokét, ktory wigcza sie
do dokumentaciji z przeprowadzonego naboru.

. Dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana

I archiwizowana w sposob i terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

. W przypadku ztozenia przez kandydata oryginatow dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, doswiadczenie zawodowe,
referencje zwraca sie je zainteresowanemu, a w dokumentacji pozostawia
kserokopie w/w dokumentéw przez okres, o ktérym mowa w ust. 2 i 3.



Formularz A

Radomsko, dn. ..........ccooninet.t.

( piecze¢ komorki organizacyjnej)
Starosta Radomszczanski

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA NA STANOWISKU
URZEDNICZYM

Zwracam sie prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko

Na w/w stanowisku dopuszcza sie/ nie dopuszcza sie mozliwos¢ zatrudnienia
obcokrajowcow, o ktorych mowa w ustawie o pracownikach samorzgdowych.
(nalezy podkresli¢ wtasciwg odpowiedz).

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis, piecze¢ Cztonka Zarzgdu lub innej osoby
nadzorujgcej prace komorki org.)

(data : p o dp | S | p.ec ZQCSkarb n | ka P0W|atu) ..........................
AKCEPTUJE:

(data, podpis i piecze¢ Starosty)



Formularz B

OPIS STANOWISKA PRACY WRAZ Z ZAKRESEM OBOWIAZKOW

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:

1.StANOWISKO. . ...
2.Nazwa KomorKi OrganiZacyjne].......ccoueeieiiiii i e

3.Symbol Komorki Organizacyjne] .......c.covueiieiiiii i,

B. Wymogi kwalifikacyjne:

I. NIEZBEDNE:
1.Wyksztatcenie(charakter, typ szkoty)........cooooiiiiii
2.Wymagany profil, specjalizacja................cciiiiiiiiiiii i,

3.0bligatoryjne uprawnienia...........c.coveiiiii i

4a. Doswiadczenie zawodowe w administracji na pokrewnych stanowiskach,

przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji przy wykonywaniu
innych czynnosci



. DODATKOWE:
1.Wyksztatcenie (charakter, typ szKoty) ......ccooviiiiii

4a. Doswiadczenie zawodowe w administracji na pokrewnych stanowiskach,

przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji przy wykonywaniu

innych czynnosci

C. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej

1. Bezposredni przetozony:



D. Zasady zastepstwa na stanowisku pracy:

1.0soba na wnioskowanym stanowisku zastepowac bedzie pracownika
na stanowisku

2.0sobe na wnioskowanym stanowisku zastepowac bedzie osoba
na stanowisku

E. Zakres czynnosci na wnioskowanym stanowisku:

a) obowiazki

F. Odpowiedzialnos¢ pracownika

Zasady i zakres odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:



G. Zakres upowaznien na stanowisku

H. Wyposazenie stanowiska pracy:

1. Sprzet informatyczny

(pieczed i podpis pracownika wypetniajgcego)

J. Mozliwosci awansu, rozwoju zawodowego przez dang prace:

K. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Radomsku w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogtoszenia (wypetnia Wydziat Finansowy):

(pieczed i podpis pracownika wypetniajgcego)



L. Informacja o stosowaniu/ nie stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych w odniesieniu do ogtoszenia (wypetnia

Wydziat Organizacyjny):

(pieczed i podpis pracownika wypetniajgcego)

(data, podpis, piecze¢ Cztonka Zarzgdu nadzorujgcego prace komorki
organizacyjnej)

(data, podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego)

AKCEPTUJE;:

(data, podpis i piecze¢ Starosty)



Formularz C
Radomsko, dnia .........ccooeiiiiiiiiinnnn.

Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

I.  Wymagania niezbedne (konieczne):

lll.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Radomsku w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia:

VI. Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych w odniesieniu do ogtoszenia:

VII.  Wymagane dokumenty:
1. oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajgcych sie
0 zatrudnienie podpisany przez kandydata-wg wzoru zamieszczonego
w zatgczniku nr 1 do ogtoszenia,



2. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celu naboru- wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 2
do ogtoszenia,

3. o$wiadczenia kandydata-wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 3
do ogtoszenia,

4. inne wymagane dokumenty okreslone w ogtoszeniu o naborze.

VIIl.  Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
naboru.

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru- klauzula i wzor
oswiadczenia dostepne w zatagczniku nr 4 do ogtoszenia.

IX. Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac: osobiscie,
za posrednictwem poczty, w formie elektronicznej w terminie do dnia
crrereennendO QOAZINY .

(nie krocej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP i na tablicy ogtoszen).

pod adresem:

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego
w Radomsku).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagajg opatrzenia
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na kazdym przestanym dokumencie

lub profilem zaufanym ePUAP.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej (WWW. ..........oouiiiiiiiiiiiiii e ) oraz
na tablicy informacyjnej przy ul...... ..o



(data, podpis i piecze¢ Naczelnika komérki organizacyjnej)
(data, podpis, piecze¢ Cztonka Zarzgdu nadzorujgcego prace komorki org.)
(data, podpis i piecze¢ Skarbnika Powiatu)

( data, odpis i pieczeé radcy prawnego)

AKCEPTUJE:

(data, podpis i piecze¢ Starosty)



Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawadd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)



5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub
umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska
pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania
wynika z przepisOw szczegOINYCh ...........coiiiiiiiiiiii e

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celu naboru

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogbélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym danych
o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO przez Starostwo Powiatowe

w Radomsku, reprezentowane przez Staroste Radomszczanskiego, w celu
aktualnego naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska, na ktore kandydat sktada oferte)

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym
czasie poprzez przestanie odwiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
starostwo@radomszczanski.pl, mam swiadomos¢, ze wycofanie zgody

nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano

na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(data i odreczny podpis kandydata)



Zatgcznik nr 3

Oswiadczenia kandydata w celu aktualnego naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska, na ktore kandydat sktada oferte)
Ja, nizej podpisany(a)

(imie i nazwisko kandydata) oswiadczam, ze:

1. nie bytem(am) skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

2. mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

publicznych,

posiadam nieposzlakowang opinie,

posiadam obywatelstwo polskie,*

5. posiadam obywatelStwo ..............cceiiiiiiiiiiiiiiiiiis (wypetnic
w przypadku posiadania innego niz polskie obywatelstwa Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub innych przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej) i posiadam dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego,
o ktorym mowa w przepisach ustawy o pracownikach samorzgdowych*.

>

(data i odreczny podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe
w Radomsku, reprezentowane przez Staroste Radomszczanskiego,

ul. Leszka Czarnego 22, Radomsko, email. starostwo@radomszczanski.pl,
tel. 44 6834509,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@radomszczanski.pl,

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnego

naboru na podstawie przepiséw prawa pracy ( art. 22" Kodeksu Pracy

z dnia 26 czerwca 1974 r.) oraz wyrazonej zgody, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wynikajgcy
Z przepisdw prawa oraz bedg archiwizowane zgodnie z regulacjami
obowigzujgcymi w Starostwie,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty
upowaznione na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, podmioty
przetwarzajgce na podstawie zawartych umow, gwarantujgce wdrozenie
odpowiednich zabezpieczen zgodnych z RODO, w szczegdlnosci podmioty
dostarczajgce rozwigzania IT dla Starostwa,

. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych

osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie. Skorzystanie z prawa cofniecia zgody nie ma wptywu

na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody,

. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli

Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy unijnego rozporzgdzenia RODO:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

8.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym

w formie profilowania. Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub

organizacji miedzynarodowych,


mailto:starostwo@radomszczanski.pl

9. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

10. jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO oraz inne dane niz okreslone w art. 22* Kodeksu Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r. prosimy o dotagczenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tresciag klauzuli informacyjnej
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjne;
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru dla kandydata
na stanowisko

(podac stanowisko na jakie kandydat sktada oferte)
w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

(data i odreczny podpis kandydata)



Formularz D

PROTOKOL ZDNIA........oueiiiiiieeeeeeieee e
Z | ETAPU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(imie i nazwisko, stanowisko)

i dokonata analizy dokumentow ztozonych przez kandydatow zwigzku
z ogtoszeniem Starosty Radomszczanskiego o naborze na wolne stanowisko
UrZeANICZE § .. e Wi



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

Oferta nr...
Oferta nr....

Po analizie wszystkich ofert cztonkowie postanowili do Il etapu naboru
zakwalifikowac ............ oferty, ktore spetnity wymagania formalne wynikajgce
z ogtoszenia.

-ofertenr ...,

(podpis i pieczec¢ protokolanta)

Imie i nazwisko cztonka komisji Podpis cztonka Komisiji
Rekrutacyjnej



Formularz E

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy i komérki organizacyjnej)

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

a & DN

(data, podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

*Uwaga:

Lista nie podlega publikacji w BIP



Formularz F
ARKUSZ OCENY KANDYDATA
(imie i nazwisko kandydata, stanowisko na jakie ztozyt oferte)

Ocena rozmowy kwalifikacyjnej dokonana przez cztonka komisji
rekrutacyjnej

* Uwaga: maksymalna liczba punktow 15.

Wiedza Predyspozycije, Prezentacja kandydata, | Wynik-suma
merytoryczna dodatkowe swoboda wypowiedzi, | uzyskanych
5 pytan kwalifikacje logicznego myslenia, punktéw przez
i uprawnienia jasnosci kandydata
kandydata formutowanych zdan
(od0do5
punktéw) (od0do5 (od 0 do5 punktow)
punktow)
1pkt.-odpowiedz (liczba przyznanych (od 0dols
prawidtowa, 0 pkt.- | podac jakie i liczbe | punktdw i punktow)
nieprawidtowa, przyznanych uzasadnienie)
brak, niepetna) punktéw
Pytanie 1...........
..pkt.
Pytanie 2............
....pkt.
Pytanie 3............
....pkt.
Pytanie 4............
....pkt.
Pytanie 5............
..pkt.
Ogotem
.......... pkt Ogétem: .........pkt. | Ogdtem: .........pkt Wynik: .........pkt

(imie, nazwisko data podpis cztonka komisiji rekrutacyjnej)



Formularz G

WYNIK ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

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

Suma punktow
przyznanych przez
wszystkich cztonkéw
komisji

Liczba cztonkéw Wynik rozmowy
komisji kwalifikacyjnej
dokonany przez
wszystkich cztonkow
komisji

(suma punktow
podzielona przez
liczbe cztonkow

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

(imie, nazwisko

data podpis cztonka komisiji rekrutacyjnej)



Formularz H
PROTOKOL ZDNIA .....oneeeeeeeeeeeeeeeanannnns
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W STAROSTWIE
POWIATOWYM W RADOMSKU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje
przestato: ............ (ilos¢ aplikacji) kandydatow, w tym: ......... ofert spetnito
wymogi formalne, ...... nie spetnito wymogéw formalnych.

Do testu kwalifikacyjnego sktadajgcego sie z 20 pytan przystgpito:

....... kandydatow, z tego .... kandydatow otrzymato minimum 60% mozliwych

do zdobycia punktow i zostato dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Do rozmowy kwalifikacyjnej przystgpito ........ kandydatow.

2. Komisja w sktadzie:

3. Na protokolanta Komisja wyznaczyta: ..........ccccoeieiiiiiiiiiii e
(imie i nazwisko, stanowisko)

4. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzgdzeniem ......................
] zdnia................. W sprawie .
Komisja wytonita nie wiecej niz 5 najlepszych nastepUJacych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteridéw okreslonych
W ogtoszeniu o naborze, ktorzy uzyskali ogolny wynik nie mniejszy niz 24
punkty i przedstawia Staroscie:



Imie i Miejsce Wynik | Wynik Ogélny O_soba
Lp. : ) : . niepetno-
nazwisko zamieszkania |testu |rozmowy | Wynik *
sprawna
S o P e SO
22 e [
e I e [
e e [
T e e

* Wpisa¢ TAK lub NIE. Wypetnic¢ tylko w przypadku stosowania do
przeprowadzanego naboru przepisu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):

(data, pieczagtka i podpis pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:




7. Uzasadnienie wyboru (wypetnia Starosta):

(data, podpis i piecze¢ Starosty)



Formularz |

INFORMACJA O WYNIKU 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 ...l (imie i nazwisko)
zamieszkaty/a W ..o, (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



