ZARZADZENIE Nr 18/2009
STAROSTY RADZIEJOWSKIEGO
z dnia 15 czerwcea 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w  Radziejowie oraz kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjuych powiatu radziejowskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm. ') i art. 11 ust 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223,
poz. 1458) oraz § 62 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Radziejowie stanowigcego zatacznik do uchwaty nr IX/70/2007
Rady Powiatu w Radziejowie z dnia 12 lipca 2007 r. zmienionym uchwalg nr
X11/110/2008 Rady Powiatu w Radziejowie z dnia 31 stycznia 2008 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Radziejowie oraz kierownikéw samorzgdowych jednostek organizacyjnych
powiatu radziejowskiego — stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 31/2005 Starosty Radziejowskiego z dnia
10 listopada 2005 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w
Radziejowie z  wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk
urzgdniczych zmienione zarzadzeniem nr 2/2007 Starosty
Radziejowskiego z dnia 4 stycznia 2007 r. i zarzadzeniem nr
33/2007 Starosty Radziejowskiego z dnia 16 listopada 2007 r.,

2) zarzadzenie nr 32/2005 Starosty Radziejowskiego z dnia
10 listopada 2005 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Radziejowie 1 na stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu radziejowskiego zmienione

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 538, Nr 113, poz. 984, Nr153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz.
1568, 22004 r. Nr 102, poz. 1055, 22007 r. Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458,



zarzadzeniem nr 3/2007 Starosty Radziejowskiego z dnia
4 stycznia 2007 r. i zarzadzeniem nr 34/2007 Starosty
Radziejowskiego z dnia 16 listopada 2007 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 18/2009
Starosty Radziejowskiego
z dnia 15 czerwca 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W RADZIEJOWIE ORAZ
KIEROWNIKOW SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH POWIATU RADZIEJOWSKIEGO.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Radziejowie oraz kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych powiatu radziejowskiego w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny
nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Radziejowie oraz kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych powiatu radziejowskiego na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjne] na stanowisko
urzednicze z  wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych
i kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych podejmuje Starosta
na podstawie informacji przekazanej przez kierownika wydziatu, komérki
organizacyjnej o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika. Kierownik wydziatu, komérki organizacyjnej zobligowany jest do
przedtozenia do akceptacji Staroscie projektu opisu stanowiska na wakujace
miejsce pracy.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na kierownicze
stanowisko  urzednicze 1  kierownikow  samorzadowych  jednostek
organizacyjnych podejmuje Starosta na podstawie informacji przekazanej przez
Sekretarza Powiatu o wakujgcym stanowisku w formie wniosku o przyjecie
nowego pracownika. Sekretarz Powiatu zobligowany jest do przediozenia do
akceptacji Staroscie projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 1 2, powinien by¢ przekazany
z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen
w funkcjonowaniu wydziatu, komérki organizacyjnej, samorzagdowej jednostki
organizacyjnej.



4. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zalgcznik Nr 1.

5. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 1 12, zawiera:

1) doktadne okreslenie celdw 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych
zajmujacego je,

2) okreslenie  szczegétowych  wymagan w  zakresie  kwalifikacji,
umiejetnosci 1 predyspozycji wobec osoéb, ktére je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz
niezbgdnego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

S) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduje

rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial 2
Powolanie Komisji rekrutacyjnej
§ 2. Komisjg rekrutacyjna powotuje Starosta odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 3

Etapy naboru
§ 3. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Skiadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Selekcja koncowa - rozmowa kwalifikacyjna.,
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
6. Ogloszenie wynikéw naboru.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.

Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
§ 4. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okredlenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa
niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.



3. Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej
przez 10 dni kalendarzowych.

4. Przyktad ogloszenia stanowi zatacznik Nr 2.

5. Starosta upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiegac sig¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacy znajomosé jezyka polskiego potwierdza
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej. Osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§ 5. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjne]
nastepuje  przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie :

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat  kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej  sig
o zatrudnienie,

7) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, wyloniony
w wyniku naboru kandydat zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem
stosunku pracy do przediozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Skazanych,

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

9) referencje — jezeli ubiegajacy sie o stanowisko je posiada.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sig

o zatrudnienie moga byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.



4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczna, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie
z ustawg z 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r. Nr
130, poz.1450 z pézn. zm. ).

5. Nie ma mozliwoscli przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

Rozdzial 6
Wstepna selekeja kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 6. 1. Komisja dokonuje formalnej oceny zgodnosci zlozonych ofert

i zataczonych do nich dokumentéw z wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu
o wolnym stanowisku i odrzuca oferty, ktdre ich nie speiniaja.

2. Kandydaci, ktérzy nie spelniaja w/w wymagan zostana poinformowani
listownie, ze nie przechodzg do nastgpnego etapu naboru.

Rozdzial 7
Selekcja konicowa kandydatow

§ 7. 1. W celu dokonania wyboru najlepszego kandydata Komisja
przeprowadza rozmowe kwalifikacyng pod katem oceny wiedzy, do§wiadczenia
oraz zdolnosci i umiejetno$ci niezbednych na danym stanowisku pracy.

2. Kandydat za odpowiedZ na kazde pytanie moze otrzymac od 1 do 4
punktéw, za brak odpowiedzi lub udzielenie nieprawidlowej odpowiedzi 0
punktow.

3. Zatrudniany jest kandydat ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

4. Kandydat aby zostal zatrudniony musi uzyska¢ minimum 50 %
maksymalnej liczby mozliwych do uzyskania punktow.

Rozdzial 8
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy
§ 8. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza
protokét.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,
uszeregowanych wedhug poziomu spelniania przez nich wymagan
okre§lonych w ogtoszeniu o naborze,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzdér protokotu stanowi zatgcznik Nr 3.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru i zaakceptowany prze Staroste,
przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest do:

1) poddania sie badaniu lekarskiemu — zgodnie 2z otrzymanym
skierowaniem,
2) przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci, o ktérym mowa w § 5 ust. 2
pkt 7.
Rozdzial 9

Informacja o wynikach naboru
§ 9. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po

przeprowadzonym naborze.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej oraz publikuje w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska mozliwe jest zatrudnienie na tym samym kolejne] osoby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1 12 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowia zataczniki Nr 4, Nr 5, Nr 6.

5. O wynikach naboru zawiadamia si¢ na pi$mie wszystkich kandydatéow
bioracych udzial w naborze, ktérzy nie zostali przyjeci do pracy w Starostwie
Powiatowym.

Rozdzial 10
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Naboru

Radziejow, dnia .......ccvenn,

Whiosek
o przyjecie nowego pracownika

Zwracam sie z prosba 0 WSZCZEcle naboru na stanowisko

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

Wakat powstal w przypadku, m.in.

1) przejscia pracownika na emeryture, rente,

2) powstanie nowej komorki,

3} zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) inme] sytuac]i { JARIE]T) .o o i s s s

Uzasadnienie ;

data, podpis

Zalacznik
1. Opis stanowiska pracy




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Naboru

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Rodzi
17, 88-200 Radziejow.
1. Stanowisko pracy:

ejowskl oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Radziejowie, ul. Kosciuszki

1) et

2 o R SRR AR e s

3) e s

BY e ee

B ) ot s AT A s

5. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe;,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadcezen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajace] sig
o zatrudnienie,

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl

skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane 2z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, wyloniony w wyniku naboru kandydat zobowigzany



bedzie. przed nawigzaniem stosunku pracy do przedlozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Skazanych ,

8) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdoinosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych.

6. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie starostwa,
poczta na adres Starostwo Powiatowe w Radziejowie, ul. Kosciuszki 17, 88-200 Radziejow.
Dokumenty moga by¢ takze ztozone poczty elektroniczng na adres: ...o.coevvvverveivrieeeeieeerennen
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

Dokumenty musza by¢ z  dopiskiem: Dotyezy naboru na  stanowisko

mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP ).

Aplikacje, ktére wplyng do starostwa po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane, decyduje data faktycznego wpltywu do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.radziejow.pl} oraz na tablicy informacyjnej przy ulicy
Kosciuszki 17.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
podpisana klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych asobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 =
poin. zm.) oraz ustawq z dniq 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458).

Radziejow, dmia ....cocceerivirieinennnen r.




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Naboru

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Starostwie Powiatowym w Radziejowie ul. Kodeiuszki 17, 88-200 Radziejow,
przeprowadzono otwarty 1 konkurencyjny nabor na stanowisko:

Liczba nadestanych ofert: .............. , W tym ofert spelniajacych warunki formalne: ...............

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze:

1¥ s , marmieszkala(y) W i ssomm s 2

B o oo , zamieszkala(ty) W .o, §

5 O zamieszkata(ly) W ..o

L e ; Zanieszialaly) W ssmnnseounsseviomess i !

) , Earnieakalally] mr o
Do zatrudnienia wybrana(ny) zostata(l) Pan(Pani) ........cccccvoeeiecreceieniicnans , zamieszkata(ly)
Ty
Uzasadnienie wyboru

Zastosowane metody i techniki naboru
Wabor preeprowadzons 1ig podBlawie. uwmmmansnsissmensssais s s

Radziejow, dmia .........ooooriieene e r.




Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Naboru

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Radziejowski informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
NA WOINE ovviiiiiiiieieeiieeiiiie e urzednicze w Starostwie Powiatowym w Radziejowie,
ul. Kosciuszki 17, 88-200 Radziejéw, do zatrudnienia na stanowisku

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

Rodzigfdw; o cwmmmmmmmmaessis r.




Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Nabora

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Radziejowski informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
o5 M1 o O ——— urzednicze w Starostwie Powiatowym w Radziejowie, do

nie zostal wyloniony zaden kandydat i nabér na stanowisko nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie

Radziejoéw, dnia.......c.ocooveeiceeeciriiiicen I.




