Zarzadzenie Nr 243/2014
Starosty Kartuskiego

z dnia 13 marca 2014r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r. poz. 595 z p6zn. zm.") oraz art. 7 pkt3iart. 11 do
art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.”)

zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie i nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu
Kartuskiego.

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do $cistego przestrzegania
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013r. poz.645
» Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1241, z
2010r. Nr 229, poz. 1494, z 2011r., Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183 oraz z 2013r. poz. 645)



Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 243/14
Starosty Kartuskiego z dnia 13.03.2014

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWSKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KARTUZACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze zwany dalej

Regulaminem obejmuje zasady i sposdb postgpowania przy naborze kandydatéw na wolne

stanowiska urzednicze dla ktérych podstawa zatrudnienia jest umowa o pracg.

2. Nabor kandydatéw jest otwarty i konkurencyjny.

3. Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzagdowy zatrudniony na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

4. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania os6b na stanowiskach doradcéw i asystentéw,
2) zatrudniania os6b na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

3) zatrudniania pracownika na zast¢pstwo z tytutu dtuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy ( np. choroba, urlop macierzynski, rodzicielski, wychowawczy, urlop
bezptatny).

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Starofcie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Kartuskiego lub osobe przez niego
upowazniona;

2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kartuzach;

3) Komérce organizacyjnej starostwa — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, samodzielne
stanowisko;

4) Komorce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ osobe zajmujaca si¢ sprawami z zakresu kadr;



§3
1.

5) Kierowniku komérki organizacyjnej starostwa - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujaca

komorka, o ktérej mowa w pkt 3 lub osobe upowazniong przez dyrektora, kierownika;
6) Sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kartuskiego;

7) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

9) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Kartuzach.

Rozdziat IT

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie podejmuje Starosta:

1) z wilasnej inicjatywy, po uprzedniej zgodzie Zarzadu Powiatu Kartuskiego w przypadku
zwigkszenia etatow,

2) na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej starostwa lub osoby sprawujace;j
nadzoér nad komoérka organizacyjna, do ktérej prowadzony jest nabor.

Kierownik komorki organizacyjnej starostwa jest zobligowany do przekazania sekretarzowi

powiatu pisemnego wniosku o zaistnialym, badZ majacym zaistnie¢ wolnym stanowisku

urzedniczym, w terminie pozwalajagcym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu komorki.

W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w

pierwszej kolejnosci analizowana jest mozliwo$¢ dokonania wewngtrznych przesuni¢é¢ kadrowych

(tzw. awans wewnetrzny), majac przede wszystkim na wzgledzie stwarzanie mozliwosci dalszego

rozwoju i planowania $ciezek kariery zawodowej pracownikdéw zatrudnionych w starostwie, jak

réowniez oszczedno$¢ czasu oraz racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi. W

przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu awansu wewnetrznego wymienione etapy procedury

naboru nie majg zastosowania.

Whiosek o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu i powinien zawierac¢

krétkie merytoryczne uzasadnienie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy.

Kierownik komorki organizacyjnej starostwa wnioskujacy o zatrudnienie, zobowigzany jest

rowniez przedlozy¢ sekretarzowi powiatu opis wolnego stanowiska, zakres czynno$ci stanowiacy

zalacznik nr 2 oraz informacj¢ o warunkach pracy na tym stanowisku stanowiacy zatacznik nr 3

do niniejszego Regulaminu.

Sekretarz powiatu na podstawie wniosku kierownika komoérki organizacyjnej starostwa sporzadza

analize kosztéw zatrudnienia i przedktada staroscie wraz z opracowanymi dokumentami

wymienionymi w ust. 2 i 4.



7. W przypadku ztozenia niekompletnego wniosku o wszczgcie procedury naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze komoérka kadrowa wzywa wnioskodawce do niezwlocznego uzupetnienia
brakujacych dokumentéw.

8. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy.

9. Po uzyskaniu zgody starosty na zatrudnienie nowego pracownika, sekretarz powiatu zobowigzany
jest do wszczecia procedury zatrudnienia w ciggu 14 dni.

10. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.

11. Tres¢ ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze okre$la zalacznik nr 4 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat II1
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§4

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej nast¢puje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracga na wolnym stanowisku

urzedniczym.
2. Osoba ubiegajaca si¢ 0 wolne stanowisko urzgdnicze obowigzana jest przedstawic:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego,

7) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do



realizacji procesu naboru,

8) podpisane o§wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
9) podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z

peini praw publicznych,

10) kserokopia dowodu osobistego, a w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa

polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢,

11)w przypadku stosowania w ogloszonym naborze art. 13a ust. 2 Ustawy kandydat

zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia osoby niepetnosprawnej musi dolgczy¢ kopig

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose,

12) inne dokumenty wymagane przepisami prawa, niezb¢dne do zatrudnienia, okre§lone sg w

ogtoszeniu.

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

stanowisko urzednicze stanowig jego ofertg.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie po umieszczeniu w BIP i na tablicy
informacyjnej ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w
formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza

ogloszeniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach osobiscie w
Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Kartuzach ul. Dworcowa 1, lub wysta¢ poczta w terminie

okreslonym w ogtoszeniu, z dopiskiem o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze.

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta, przy ocenie zachowania terminu do
ztozenia oferty okreslonego w ogloszeniu o naborze, bierze si¢ pod uwage date wptywu do

Starostwa, a nie date¢ nadania w urzedzie pocztowym.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostaty doreczone po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda

rozpatrywane.
Rozdzial IV

Postanowienia ogélne



§5

1. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne urz¢dnicze prowadzone w ramach naboru, sktada si¢ z

nastepujacych etapow:

1) oceny formalnej dokumentéw nadestanych przez kandydatéw;
2) ztestu wiedzy;

3) rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. O wprowadzeniu testu wiedzy decyduje starosta. W ramach etapu testu wiedzy moze
zosta¢ réwniez przeprowadzony test praktycznych umiejgtnosci obstugi programéw
komputerowych wymaganych w tresci ogtoszenia o naborze.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja zawartych informacji w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

1) predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdérej ubiega si¢ o
stanowisko,

3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

4. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty
w przedziale od 0 — 5. Wszystkim kandydatom nalezy zadawac te same pytania. Karte

oceny spelniania wymagan stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat V
Prace Komisji
§6

1. Postgpowanie rekrutacyjne, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3 przeprowadza Komisja powotywana
przez Staroste.
2. Komisja sktada sie¢ co najmniej z trzech cztonkéw, w tym z:

1) przewodniczacego Komisji;

2) sekretarza Komisji;

3) czionkéw Komisji .



4. Starosta powotuje w sktad Komisji osobe sprawujaca nadzér nad komoérka organizacyjng
starostwa, do ktérej prowadzony jest nabor lub osobe pelnigcg funkcje kierownicza w
komorce organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabdr, przy czym osoba ta nie moze
pozostawac w stosunku podlegtosci stuzbowej do stanowiska na ktére prowadzony jest nabor.
Powolany cztonek Komisji powinien posiada¢ stosowne upowaznienie z zakresu ustawy o

ochronie danych osobowych.

5. Starosta, jezeli uzna za uzasadnione moze uzupehic¢ sktad Komisji o dodatkowa osobe
posiadajaca kwalifikacje, wiedze lub do$wiadczenie, ktére moga by¢ przydatne podczas

przeprowadzenia naboru.

6. Kazdorazowo w naborze moze uczestniczy¢ Starosta Kartuski. W takim przypadku

Starosta petni funkcje przewodniczacego Komisji.

8. Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy wyznaczony przez Starost¢ lub czionek Komisji

wskazany przez Przewodniczacego.
9. Sekretarz Komisji jest pracownikiem komoérki kadrowej prowadzacej nabor.

10. Cztonek Komisji jest pracownikiem podstawowej komorki organizacyjnej Starostwa, do

ktérej prowadzony jest nabdr.

11. W przypadku naboru na wolne stanowisko sekretarza cztonkiem Komisji jest Starosta lub

Wicestarosta.

12. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnos$ci: opracowanie testu wiedzy,
przygotowanie i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatem, ocena kandydata, podjecie decyzji o wyborze kandydatéw lub o braku

rozstrzygnigcia naboru.
13. Za prawidlowos¢ dziatania Komisji odpowiada Przewodniczacy Komisji.

14. Komisja dziala, az do zakonczenia procedury naboru.

Rozdziat VI
Etapy naboru

Etap 1 - ocena formalna dokumentéw nadestanych przez kandydatow

§7



1. Po uptywie terminu okre§lonego w tresci ogtoszenia o naborze dokumenty zlozone przez
kandydatéw sa analizowane przez Sekretarza Komisji oraz osob¢ majaca nadzor nad
komoérkg organizacyjng pod katem spetlnienia wymagan niezb¢dnych okreslonych w

tresci ogloszenia o naborze.

2. Po dokonaniu analizy sporzadza si¢ stosowny protokét, ktéry zawiera liste kandydatéw
spetniajacych wymagania niezbedne okreslone w tresci gloszenia o naborze wraz z

informacjg o liczbie nadestanych ofert.

3. Przetwarzanie danych wrazliwych jest dopuszczalne w przypadku wyrazenia zgody na piSmie
przez kandydata. Najpézniej w ciggu 7 dni od otwarcia kopert wzywa sie kandydata o ztozenie

stosownego o$wiadczenia lub dane ulegajg anonimizacji.

4. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydatéw, ktérzy nie spelniaja

wymagan niezbednych okreslonych w tresci ogloszenia o naborze.
Etap 2 - test wiedzy

§8

W przypadku wprowadzenia testu wiedzy kierownik komérki organizacyjnej starostwa zobowiazany

jest do opracowania testu jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru sktadajacego si¢ z minimum 15

pytan.
§9

1. Do testu wiedzy zostajg zaproszeni kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w

tresci ogtoszenia o naborze.

2. Kandydaci, ktérzy zostali zaproszeni do testu wiedzy zawiadamiani sg przez Sekretarza Komisji, o
terminie i miejscu testu pisemnie, drogg elektroniczna, telefonicznie lub w inny przyjety sposob.
Ze sposobu zawiadomienia kandydata Sekretarz Komisji robi adnotacj¢, opatrzong data i

podpisem.
§ 10
1. Test wiedzy odbywa si¢ tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Sekretarza
Komisji.

2. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test wiedzy Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu

go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej dla ktérego przeprowadzany jest nabdr dokonuje oceny testow

wiedzy przyznajac jeden punkt za kazda prawidtowo udzielong odpowiedz.



4. Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza si¢ kandydatéw, ktérzy uzyskali najwieksza liczbe punktéw
z testu wiedzy. W przypadku uzyskania przez kandydatéw réwnej liczby punktéw dopuszcza si¢
mozliwo$¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wiecej niz 5 kandydatow. W sytuacji
organizowania jednym naborem konkursu na wigcej niz jedno stanowisko, do rozmowy
kwalifikacyjnej zaprasza si¢ odpowiednio wielokrotno$¢ liczby kandydatéw wymieniong w zdaniu

poprzedzajacym.

Etap 3 - Rozmowa kwalifikacyjna
§ 11
1. Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza Przewodniczacy Komisji.

2. Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu naboru zawiadamiani sg przez Sekretarza Komisji

zgodnie z § 9 ust. 2 Regulaminu.

3. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng Komisja podejmuje decyzje
o wykluczeniu go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje

odwotanie.
4. Przez niestawienie si¢ na rozmow¢ kwalifikacyjng rozumie si¢ spéznienie dtuzsze niz 10 minut.
§12

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz o najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia staroscie celem zatrudnienia wybranego przez siebie

kandydata.

2. Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie niepetnosprawne;j jesli znajduje sie w

gronie os6b, o ktérych mowa w ust. 1 § 12 Regulaminu.

3. Protokét z przeprowadzonego naboru podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Protokét stanowi

zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku braku rozstrzygniecia naboru Komisja przygotowuje uzasadnienie

nierozstrzygnigcia naboru na dane stanowisko.

Rozdzial VII

Podjecie decyzji o zatrudnieniu



§13

1. Starosta, podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia Kandydata badz  akceptuje

brak rozstrzygnigcia naboru.

2. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw wytonionych przez Komisje, wymienionych

w protokole tego naboru. W takim przypadku stosuje si¢ odpowiednio przepis art.13a ust. 2 Ustawy.

3. Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowigzana jest dostarczy¢ do
Starostwa zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2

Ustawy.
Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§ 14

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie oraz opublikowanie w BIP przez okres
co najmniej 3 miesiecy. Informacj¢ o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego

Regulaminu.

2. Dokumenty, ztozone bez zastrzezonej formy pisemnej, dokumenty ztozone przed terminem
umieszczenia ogloszenia o naborze w BIP oraz na tablicy informacyjnej Starostwa, dokumenty
ztozone bez podania numeru referencyjnego zamieszczonego w ogloszeniu o naborze oraz
dokumenty kandydatéw nieprzyjetych podlegaja zniszczeniu po uptywie jednego miesigca od daty
dokonanego wyboru Kandydata. Ze zniszczenia komisyjnego dokumentéw pracownik komorki

kadrowej sporzadza protokot.

3. Dokumenty zlozone przez kandydata wybranego w naborze podlegaja wiaczeniu do akt osobowych

po nawiazaniu z nim stosunku pracy.

4. W przypadku ztozenia dokumentéw aplikacyjnych poza naborem, po 2 tygodniach od dnia
przesytki ulegaja one komisyjnemu zniszczeniu Ze zniszczenia dokumentéw sporzadza si¢

protokot.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU

Wolne stanowisko powstato w zwigzku:

1) wakatu
2) przejsciem pracownika na emeryturg, rente
3) powstaniem nowego stanowiska pracy
4) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zdan do realizacji
i) T §11 4 T (1. 1)
Proponowany termin zatrudnienia ..................ooooiene
Proponowany spos6b zatrudnienia :
1) zatrudnienie w drodze naboru na wolne stanowisko
2) rekrutacja wewnetrzna

3) w ramach zastepstwa usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska nalezy poda¢ uzasadnienie wniosku wraz z

wyliczeniem kosztéw zatrudnienia nowego pracownika................cooiiiiiiiiia.

(data i podpis kierownika komorki)



Opinia sekretarza powiatu, co do zgodnosci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym

Starostwa Powiatowego w Kartuzach ...,

(data i podpis kierownika sekretarza)



AN

ZAKRES CZYNNOSCI

Imie i nazwisko pracownika ..............................
Nazwa komorki organizacyjnej .............cccccceeveeeeennnenn.
Symbol komorki organizacyjnej ............................
Nazwa stanowiska stuzbowego ............c...ccccooevvvinennnnn.
Podleglosé stuzbowa ...
OBOWIAZKI ...

ZASTEPSTWO:

1) Pracownik jest zastepowany przez.......................

2) Pracownik zastepuje..........cooiviiiiiiiiiiiiiaene,

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania

(data i podpis pracownika)

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu

ZATWIERDZAM

(pieczec przetozonego)



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu

INFORMACJA O WARUNKIACH PRACY
NA WOLNYM STANOWISKU ..ot
(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymiar czasu pracy*

1) peten etat

2) niepelny tj. ...... etatu

2. Praca*:
1) w pomieszczeniu biurowym (pater, pigtro)
2) samodzielna
3) w zespole
4) przy sztucznym o$wietleniu
5) ANNA GAKAT) ettt e
Wymagaj qca*:
1) szczegdlnej koncentracji
2) kontakt z klientem zewng¢trznym — bezposrednio i telefonicznie
3) konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji,
4) praca wymaga komunikowania si¢ gtosowego,
5) praca przy komputerze ponad 4 godziny,
6) w budynku bark windy,
7) przemieszczania si¢ pomiedzy pomieszczeniami i budynkami Starostwa,
8) wyjazdy stuzbowe,
9) pracy w inne dni wolne od pracy ( przy organizacji imprez powiatowych)

10)INNE GAKIE?). .. et

(podpis osoby sporzadzajace;j) podpis

* R 71 7
wilasciwe podkresli¢



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu

Oferta pracy w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

Starosta Kartuski oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

(okreslenie stanowiska pracy)

II. Warunki pracy na ww. stanowisku:

) e,
V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu ......... jest nizszy niz 6 %

Jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia osoby niepetnosprawnej musi dotaczy¢ kopig
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
VI. Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie zobowigzani sa zlozy¢:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie

internetowej BIP adres: http://spow.kartuzy.ibip.pl)

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedace;j
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu



potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego,
7) podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru,

8) podpisane o§wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
9) podpisane o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z

petni praw publicznych,
10) kserokopia dowodu osobistego, a w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢.

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

VII. Informacja moéwigca o zasadach skladania oferty.



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu

KAND Y D AT .. e

(imi¢ i nazwisko)

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Lp. Kryterium oceny Ilo$¢ punktow

Skala ocen: z wiedzy merytorycznej od 0-5 punktéw (0-najnizsza; 5 — najwyzsza)

Pytania do kryterium Nr ..... zadane przez cztonka Komisji

(data i podpis cztonka Komisji)



Zatacznik Nr 7

do Regulaminu

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

. Okreslenie sktadu Komisji.

. W wyniku ogloszenia naboru na ww. stanowisko pracy wplynelo ......... ofert, w tym......
aplikacji spetniajagcych wymagania formalne. Analiz¢ aplikacji i selekcji koncowej
kandydatéw przeprowadzono zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Kartuzach.

. Zastosowano nast¢pujace metody naboru (nalezy okresli¢ jakie)

. Charakterystyka kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, ktérzy zostali dopuszczeni do
rozmowy kwalifikacyjnej (w tym: wystuchanie kandydatéw, pytania cztonkow Komisji)

. Po rozmowie kwalifikacyjnej ustalenie kolejnosci zatrudnienia wraz z uzasadnieniem.

Podpisy Komisji



Zatacznik Nr 8

do Regulaminu

Informacja o wynikach naboru

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan/i

zamieszkaty/a w

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Uzasadnienie
do zarzadzenia Nr 243/2014 Starosty Kartuskiego z dnia 13 marca 2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach

Na mocy art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym starosta m.in. organizuje prace starostwa powiatowego i jest jego kierownikiem.

Art. 7 pkt 3 méwi, ze starosta wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dla
pracownikéw urzedu.

Art. 11 do art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych okresla
zasady prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.

W celu wlasciwej organizacji pracy wprowadza si¢ niniejszy Regulamin, ktéry okresla
ujednolicone zasady post¢gpowania przy upowszechnianiu informacji o naborze na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie.

Sporzadzita:
Halina Gostkowska

gl. specjalista ds.org. i kadr

Zatwierdzil:
Radostaw Pek

Sekretarz Powiatu



