ZARZADZENIE NR 571/2023
STAROSTY KARTUSKIEGO

z dnia 06 lipca 2023 r.

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572) oraz art. 7 pkt
3iart. 11 - 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2022 r., poz. 530)
zarzadza si¢, co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie i nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu
Kartuskiego.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikdéw komorek organizacyjnych do Scistego przestrzegania
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 243/2014 Starosty Kartuskiego z dnia 13 marca 2014 r. w sprawie
wprowadzenia naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym
w Kartuzach;

2) Zarzadzenie Nr 16/2015 Starosty Kartuskiego z dnia 24 marca 2015 w sprawie zmiany
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Kartuzach
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 243/2014 Starosty Kartuskiego z dnia 13 marca
2014 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
/-/ Bogdan Lapa



Uzasadnienie
projektu zarzadzenia 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 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym starosta, miedzy innymi organizuje prace starostwa powiatowego i jest jego
kierownikiem.

Z tresci art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
wynika, ze starosta wykonuje czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Starostwa Powiatowego w Kartuzach.

Art. 11 do art. 16 tej ustawy, okresla zasady prowadzenia naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

W celu wlasciwej organizacji pracy wprowadza si¢ niniejszy Regulamin, ktory okresla
ujednolicone zasady postepowania przy upowszechnianiu informacji o naborze na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Kartuzach.

Opracowat:
Radostaw Pek
Sekretarz Powiatu Kartuskiego
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 571/2023
Starosty Kartuskiego

z dnia 06 lipca 2023r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWSKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KARTUZACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, zwany dalej
Regulaminem, obejmuje zasady i sposob postepowania przy naborze kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, dla ktérych podstawg zatrudnienia jest umowa o prace.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze, jest otwarty i konkurencyjny.

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 samorzadowy, zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo, na ktdrym mimo przeprowadzonego naboru, nie zostal zatrudniony
pracownik.

Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:
1) zatrudniania osob na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

2) zatrudniania pracownika na zastepstwo z tytutu dtuzszej usprawiedliwione;
nieobecnosci pracownika w pracy.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kartuskiego lub osobg przez niego
upowazniona;

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

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

4) Komérce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zajmujacg si¢ sprawami z
zakresu kadr;



5) Kierowniku komorki organizacyjnej starostwa - nalezy przez to rozumie¢ osobg
kierujaca komorka, o ktorej mowa w pkt 3 lub osobe, zastepujaca, Upowazniong przez
kierownika komorki organizacyjnej;

6) Sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kartuskiego;

7) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

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

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

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 3.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie podejmuje
Starosta:

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

2) na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej starostwa lub osoby
sprawujacej nadzor nad komorka organizacyjna, do ktérej prowadzony jest nabor.

2. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa jest zobligowany do przekazania
Sekretarzowi pisemnego wniosku 0 konieczno$ci wszczgcia naboru, badz majagcym
zaistnie¢ wolnym stanowisku urzgdniczym, w terminie pozwalajacym na uniknigcie
zaktocen w funkcjonowaniu komorki. Wniosek stanowi zatlgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w pierwszej kolejnosci analizowana jest mozliwos¢ dokonania wewnetrznych przesunigé
kadrowych (tzw. awans wewngetrzny), majac przede wszystkim na wzgledzie stwarzanie
mozliwosci dalszego rozwoju 1 planowania $ciezek kariery zawodowej pracownikow
zatrudnionych w Starostwie, jak rowniez oszczedno$¢ czasu oraz racjonalnosé
gospodarowania srodkami publicznymi. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu
awansu wewngetrznego, wymienione etapy procedury naboru nie majg zastosowania.

4. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa wnioskujacy o zatrudnienie, zobowigzany
jest rowniez przedtozy¢ Sekretarzowi informacje, zawierajacg warunki pracy na wolnym
stanowisku oraz zakres wykonywanych czynnos$ci. Wniosek stanowi zalgcznik nr 2_do
niniejszego Regulaminu.

5. Sekretarz, na podstawie wniosku kierownika komorki organizacyjnej Starostwa, sporzadza
analize kosztow zatrudnienia i przedktada Staroscie wraz z opracowanymi dokumentami.

6. Potwierdzenia ztozenia kompletnego wniosku o wszczeciu procedury naboru, dokonuje
Sekretarz lub sekretarz Komisji, poprzez ztozenie na wniosku adnotacji o akceptacji wraz
z datg 1 podpisem.



7. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie, pozwalajagcym na
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przeprowadzenie naboru, zgodnie z przepisami ustawy.

Rozdzial 111
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§4.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o wszczgciu naboru, zostaje ogloszone w Biuletynie Informacji
Publicznej (bip. kartuskipowiat.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa.

Ogtloszenie zawiera wymagania oczekiwane 0d kandydatow w tym: wymagania niezbedne
(konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku) oraz wymagania dodatkowe
(pozwalajace na profesjonalne wykonywanie zadan na danym stanowisku).

Po ogloszeniu, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie.

Osoba ubiegajaca si¢ 0 wolne stanowisko urzednicze obowigzana jest przedstawic:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP-u)

4) kserokopie $wiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) w przypadku stosowania w ogloszonym naborze art. 13a ust. 2 Ustawy kandydat
Zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia osoby niepetnosprawnej, musi dotaczy¢ kopig
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢,;

8) inne dokumenty wymagane przepisami prawa, niezbedne do zatrudnienia;

9) podpisane oswiadczenia: (do pobrania z BIP-u):

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit.a
Rozporzgqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych),

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

C) o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peilni praw
publicznych,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Kierownik jednostki, o ktérej mowa w art. 2 ustawy, upowszechniajac informacje o

wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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7. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji, majacych na celu ochrong generalnych
interesOw panstwa, jezeli posiada znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

8. Dokumenty sktadane przez kandydata w odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze stanowig jego oferte.

9. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 wylacznie po umieszczeniu w BIP i na tablicy
informacyjnej ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze 1
tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéow aplikacyjnych
poza ogloszeniem.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w
Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Kartuzach ul. Dworcowa 1, lub wysta¢ pocztg w
terminie, okreslonym w ogloszeniu z dopiskiem o tresci, okre§lonej w ogloszeniu o
naborze.

11. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta, przy ocenie zachowania
terminu do zlozZenia oferty, okre§lonego w ogloszeniu o naborze, bierze si¢ pod uwage date
wptywu do Starostwa, a nie dat¢ nadania w urzedzie pocztowym.

12. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostaty dorgczone po terminie, okreslonym w ogloszeniu,
nie beda rozpatrywane.

Rozdzial IV
Postanowienia ogdlne

§5.

1. Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko urzednicze prowadzone w ramach naboru,
sklada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) oceny formalnej dokumentoéw nadestanych przez kandydatow;
2) ztestu wiedzy;
3) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. O wprowadzeniu testu wiedzy decyduje Starosta. W ramach etapu testu wiedzy moze zostaé
rébwniez przeprowadzony test praktycznych umiejetnosci obstugi  programow
komputerowych, wymaganych w tresci ogltoszenia o naborze.

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

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

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

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

4) celow zawodowych kandydata.


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(11)_1?pit=2023-05-24

Rozdzial V
Prace Komisji

§ 6.

. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja, powotywana przez Staroste.

. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech cztonkéw, w tym z:
1) przewodniczacego Komisji,

2) sekretarza Komisji;

3) czlonkow Komisji.

. Starosta powotuje w sktad Komisji osobe¢ sprawujaca nadzor nad komorka organizacyjna
Starostwa, do ktoérej prowadzony jest nabdr lub osobe, pelnigca funkcje kierownicza w
komorce organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabér, przy czym osoba ta nie moze
pozostawaé¢ w stosunku podleglosci stuzbowej do stanowiska, na ktére prowadzony jest
nabor. Powotany czlonek Komisji powinien posiada¢ stosowne upowaznienie z zakresu
ustawy o ochronie danych osobowych.

. Starosta, jezeli uzna za uzasadnione moze uzupei¢ sklad Komisji o dodatkowa osobeg
posiadajaca kwalifikacje, wiedze lub do§wiadczenie, ktore moga by¢ przydatne podczas
przeprowadzenia naboru.

. Udziat Starosty w pracach Komisji, o0znacza petnienie przez niego funkcji
przewodniczacego Komisji.

. Pracag Komisji kieruje jej Przewodniczacy lub wyznaczony, inny cztonek Komisji.
. Sekretarz Komisji jest pracownikiem komorki kadrowej, prowadzacej nabor.

. Czlonek Komisji jest pracownikiem komodrki organizacyjnej Starostwa, do ktorej
prowadzony jest nabor.

. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci: opracowanie testu wiedzy,
przygotowanie i1 zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatem, ocena kandydata, podj¢cie decyzji o wyborze kandydatow lub o braku
rozstrzygni¢cia naboru.

10. Za prawidlowo$¢ dzialania Komisji odpowiada Przewodniczacy Komisji.

11. Komisja dziata, az do zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial VI
Etapy naboru
Etap 1 — ocena formalna dokumentéw, nadestanych przez kandydatéow

§7.

1. Po uplywie terminu, okreslonego w tresci ogloszenia o naborze, dokumenty ztozone przez

kandydatow sa analizowane przez Sekretarza Komisji oraz osob¢ majaca nadzér nad
komorka organizacyjna, pod katem spetlnienia wymagan, okreslonych w tresci ogloszenia
0 naborze.



2. Po dokonaniu analizy zostaje sporzadzony protokot, ktory zawiera liste kandydatow
spetlniajacych niezbedne wymagania, okreslone w tresci gloszenia o naborze wraz z
informacjg o liczbie nadestanych ofert.

3. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego kandydatow, ktorzy nie
spetniaja niezbednych wymagan, okreslonych w tresci ogtoszenia o naborze.

Etap 2 — test wiedzy

§8.

W przypadku wprowadzenia testu wiedzy kierownik komorki organizacyjnej Starostwa
zobowigzany jest do opracowania testu jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru .

§9.

1. Do testu wiedzy zostajg zaproszeni kandydaci, ktorzy spehili niezbedne wymagania,
okreslone w tresci ogloszenia o naborze.

2. Kandydaci, ktorzy zostali zaproszeni do testu wiedzy, zawiadamiani sg przez Sekretarza
Komisji, o terminie i miejscu testu w formie pisemnej, droga elektroniczna, telefonicznie
lub w inny przyjety sposob. Ze sposobu zawiadomienia kandydata Sekretarz Komisji robi
adnotacje, opatrzong datg 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 postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadzany jest nabor, dokonuje oceny
testow wiedzy, przyznajac jeden punkt za kazda, prawidtowo udzielong odpowiedz.

4. Przewodniczacy Komisji moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu wylacznie testu
kwalifikacyjnego w sytuacji, gdy wystapita duza réznica punktéw, uzyskanych przez
jednego z kandydatow.

5. W sytuacji, wymienionej w ust. 4, Przewodniczacy Komisji moze zadecydowac
0 zatrudnieniu kandydata na stanowisko urzednicze.

6. W przypadku nieobecnosci Starosty, zastgpujaca go osoba, jako przewodniczacy Komisji,
moze rowniez zadecydowaé o zatrudnieniu kandydata. Jednakze ostateczng decyzje w
sprawie zatrudnienia, badz nie zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta.

Etap 3 - Rozmowa kwalifikacyjna

§11.

1. Termin rozmowy kwalifikacyjnej wyznacza Przewodniczacy Komisji.



. Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza si¢ kandydatoéw, ktorzy uzyskali najwieksza liczbe
punktow z testu wiedzy.

. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na rozmow¢ kwalifikacyjng, Komisja podejmuje
decyzje o wykluczeniu go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.

. Przez niestawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjng, rozumie si¢ spdznienie dtuzsze, niz 10
minut.

. Rozmowa kwalifikacyjna moze si¢ odby¢ tego samego dnia, w ktéorym kandydaci
rozwigzywali test, po sprawdzeniu jego wynikow przez kierownika komorki, do ktorej
organizowany jest nabor.

§12.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, Komisja wylania nie wigcej, niz 5
najlepszych kandydatow, spetniajacych niezbedne wymagania oraz w najwiekszym stopniu
spelniajagcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Staroscie, celem zatrudnienia
wybranego przez siebie kandydata.

. Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu = 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j
jesli znajduje sie¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

. Protokét z przeprowadzonego naboru, podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

. W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru, Komisja przygotowuje uzasadnienie
nierozstrzygni¢cia naboru na dane stanowisko.

Rozdzial VII
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§ 13.

. Starosta, podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia kandydata, badz
akceptuje brak rozstrzygnigcia naboru.

. Opracowany przez kierownika komorki organizacyjnej zakres czynnosci wykonywanych
przez pracownika na stanowisku pracy, stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

. Jezeli w ciagu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba, wyloniong w drodze
naboru, istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby, sposrod kandydatéw, wytonionych
przez Komisje¢, wymienionych w protokole z tego naboru.



Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 14.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana, poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie oraz
opublikowanie w BIP, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. 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 kandydatow nieprzyjetych, podlegaja zniszczeniu po uplywie
jednego miesigca, od daty dokonanego wyboru Kandydata.

. Ze zniszczenia komisyjnego dokumentow, wskazanych w ust. 2, pracownik komorki
kadrowej sporzadza protokot.

. Dokumenty zlozone przez kandydata wybranego w naborze, podlegaja wlaczeniu do akt
osobowych, po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

. W przypadku ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych poza naborem, po 2 tygodniach od dnia

otrzymania przesyiki, ulegaja one komisyjnemu zniszczeniu Ze zniszczenia dokumentow
sporzadza si¢ protokot.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko ...

Wolne stanowisko powstato w zwigzku:
1) wakatem;
2) przejsciem pracownika na emeryture, rente;
3) powstaniem nowego stanowiska pracy;
4) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zdan do realizacji;
5) INNE (JAKIC) 1.vnvrititeti et e

Proponowany termin zatrudnienia ....................o.oueeen.n.

Proponowany sposob zatrudnienia :
1) zatrudnienie w drodze naboru na wolne stanowisko;
2) rekrutacja wewngtrzna,;
3) w ramach zastgpstwa usprawiedliwionej nicobecno$ci pracownika.

W przypadku tworzenia nowego stanowiska, nalezy poda¢ uzasadnienie wniosku wraz z
wyliczeniem kosztow zatrudnienia nOwego pracownika............ooevvviiiiiiiiiiiiianninneeninnns

(data i podpis kierownika komorki)

Opinia Sekretarza, co do zgodno$ci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Kartuzach ........ ..o

(data i podpis Sekretarza)
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

INFORMACJA O WARUNKIACH PRACY
NA WOLNYM STANOWISKU ...

1. Wymiar czasu pracy”
1) pelen etat;
2) niepelny tj. ...... etatu.

3. Praca*:

1) w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro);

2) samodzielna;

3) w zespole;

4) przy sztucznym o$wietleniu.

Wymagajaca™

1) szczegodlnej koncentracji;

2) kontakt z klientem zewn¢trznym — bezposrednio i telefonicznie;

3) koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji;

4) praca wymaga komunikowania si¢ gtosowego;

5) praca przy komputerze ponad 4 godziny;

6) w budynku brak windy;

7) przemieszczania si¢ pomigdzy pomieszczeniami i budynkami Starostwa;

8) wyjazdy stuzbowe;

9) pracy w inne dni wolne od pracy ( przy organizacji imprez powiatowych);

10) inne — podac¢:
A) WYKSZEAICONI@. ...t
D) KIBIUNEK .. oo
(0} T P2V 0 ¢ o S

Sporzadzono, dnia ................. Zatwierdzono:

(podpis osoby sporzadzajacej) (podpis)
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Imi¢ 1 nazZwisKO PracoOWNIKA ........uiitiii e e e e
2. Nazwa komoOrki OrganizZacyjne].......ouvvuiinuiiniitiitii et eaeaaes
3. Symbol komoOrki Organizacyjne].........o.vvuuiuiitiit e
4. Nazwa stanowiska stuZbowego ...
5. Podleglo$C stuZboWa. ... ...o.oiii e
6. OBOWIAZKI

9. Zastepstwo:

1) Pracownik jest ZaStEPOWANY PIZEZ.......uveureneentenearent et et ateas et et eneareeerineenenss
2) PracoWnik ZaStEPUJE ....uvurintint ittt et ettt et
Przyjmuje¢ do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:

(data i podpis pracownika) (pieczgd i podpis kierownik komorki)
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