
Zarządzenie Nr 4l20I2
Starosty Grudziądzkiego
z dnia 3 lutego 20lż roku

w sprawie zmiany Regulaminu zatrudniania pracowników
na stanowiska urzędn icze otaz przeprow adzania sfuzby przygotow aw czej

w Starostwie Powiatowym w Grudziądzg

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 częrwca 1998 r.
o samorządzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 200I r. Nr l42, poz. 1592
ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
(Dz. L}. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

zarządzam, co następuj e :

§1

Zmięniam Regulamin zatrudniania pracowników na stanowiska urzędniczę oraz
przeprowadzania słuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądnl wprowadzony Zarządzeniem nr 312009 z dnia 6 stycznia
2009 roku w brzmieniu jak w zńączniku do niniejszęga zarządzenia.

§2

Wykonan ie zar ządzen i a p owi ęr zam S e kretarz owi P owi atu.

§3

Traci moc Zarządzenie nr 312009 z dnia 6 sĘcznia 2009 roku w sprawie
Regulaminu zatrudniania pracowników na stanowiska urzędnicze araz
przeprowadzania słuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądzu.

§4

Zarządzenie wcho dzi w życie z dnięm podpisania.



UZASADMENIE:

Zgodnie z nowymi przepisami, pracodawcy samorządowi
o naborzę mają obowiązek podać warunki pracy na
określając, czy są to warunki umozliwiające
z niepełnosprawnością.

publikując ogłoszenia
danym stanowisku,

zatrudnienie osoby

W toku naboru na wolne stanowisko urzędnicze wyłanianych mabyć nie więcej
niż pięciu kandydatów, przedstawianych pracodawcy. Jeżeli pracownicy
niepełnosprawni będą stanowić mniej niż 6 Yo ogoInej liczby pracowników
urzędu, osoba niepełnosprawna będąca w pierwszej piątce kandydatów, będzie
miała pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowisku urzędniczym z v,lyłączeniem
stanowiska kierowniczego.
W związku zę zmianą przepisów wprowadza się stosowne zmiany do
Regulaminu zatrudniatia pracowników na stanowiska urzędnicze oraz
przeprowadzania słuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądzu.



''n4

1.

ż.

Regulamin zatrudniania pracowników na stanowiska urzędnicze oraz przeprowadzania
slużby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu

Celem regulaminu jest ustalenię zasad zatrudniarlia na stanowiska urzędnicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy zgodnie z (Istawą z dnia
2t listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. I458 ze
zm.) otaz ustalenie szczegółowego sposobu przeptowadzania słuzby przygotowawczej
i organizowania egzarrtinu kończącego tę służbę w Starostwie Powiatowego w Grudziądzu.

Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania na podstawie umowy o pracę,

pracowników samorządowych w Starostwie Powiatov/ym w Grudziądzu oraz kierowników
j edno stek ot gańzacyjny ch z wyłączeniem stanowi sk pomocni czy ch i ob sługi.

Rozdział I

Pod|ęcie decyzjt o tozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko utzędntcze

§1

Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyinej podejmuje Starosta, w oparciu
o informacj e ptzekazane ptzęz kierownika wydziŃu o wakującym stanowisku.
Informacja, o której mowa w pkt. 1 powinna być przekazana co najmniej z miesięcznym
wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłocęi w funkcjonowaniu danego
wydziału na drŃu stanowiąc5rm zał. nr l óo Zauądzęnia.

Rozdział II

Powołanie Komisii Rekrutacyjnej

§2

1. Komisję Rekrutacyjną powołuje Starosta.
2. W skład Komisji Rekrutacyjnej mogą wchodzić:
a) Starosta lub osoba przęz niego upowaźniona,
b) kierownik Wydziału wnioskujący o zatrudnienie,
c) pracownik Starostwa zajmujący się sprawami kadrowymi, będący jednocześnie

sekretarzem Komisji,
3. Komisja dzińado czasu zakończetia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdział III

Etapy naboru

§3

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.



2, Składanie dokumentów aplikacyjnych.
3. Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych.
4, Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniaj ą wymagania formalne,
5. Selekcja końcowa kandydatów - rozmowa kwalifikacyjna. Inne metody i techniki naboru.
6, Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko utzędnicze.
7. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.

8. Ogłoszenie wyników naboru.
9. Odbycie służby przygotowawczej.
I0. Egzamin kończący służbę przygotowawczą.

Rozdział IV

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

§4

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Grudziądzuptzy ulicy Małomłyńskiej 1.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach:
a) prasie,
b) urzędach pracy.
3. Ogłoszenie o naborze na wolnę stanowisko zawiera:
a) nazwę i adres jednostki,
b) określenie stanowiska urzędniczego,
c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem utzędniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze Ńskazarliem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadańwykonyrvanych na stanowisku urzędniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentów,
f) określenię terminu i miejsca składania dokumentów.
g) informacJę, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w fozumieniu przepisów o rehabilitacii
zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.

4. Ogłoszenie będzie znądowńo się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń ptzez min. 10 dni
kalendarzolrrych.

5. Pruyl<ład ogłoszenia stanowi zaŁączniknr2 do niniejszego Zarządzenla.

Rozdział V

Przyjmowanie dokumentów aplikacyinych

§5

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie
dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pfacą na wolnym
stanowisku utzędntczym w Starostwie Powiatowym w Grudziąózu,

2. Na dokumenty aplikacyjne składają się z:
a. zyciorys (CV),
b. list motl.wacyjny,



c. dokument poświadczajągy wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbl'tych
studiów),

d. oświadczęnie o wyrażeniu zgody naptzetwarzanie dartych osobowych do celów rekrutacji,
e. inne dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,
f. oświadczenię o niekaralności.
g. oświadczenię o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełnt praw

publicznych,
h. kopie świadectw pracy lub zaświadczente o odbltym stazu,

i. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność jeżeli kandydat zamietza skorzystać
z uprawienia, o którym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.

3. Dokumen§ aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą byĆ

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko utzędnicze i §lko w formie pisemnej,

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną.
5. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnychpoza ogłoszeniem.

Rozdział VI

Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych

§6

1, Analizy dokumęntów dokonuje Komisia Rekrutacyjna.
2. Analizadokumentówpolega nazapoznańusięprzez Komisię zapllkacjarrti nadesłanymi

przez kandydatów.
3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi określonymi w ogłos zenlu.
4. Wynikiem analizy dokumentowiest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym.

Rozdział VII

O głoszeni e li sty kandydatów spełniaj ących wymagania formalne

§7

Nięzwłocznie po up§łvie terminu do złożeńa dokumentów, określonego w ogłoszeniu
o naborzę i wstępnej selekcji, komisja sporządza listę kandydatów, ktorzy spełniają
wymagania formalne określonę w ogłoszeniu oraz telefonicznie informuje kandydatów
o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia testu mery.torycznego lub rozmowy
kwalifikacyjnej.
Lista, o której mowa w pkt. I, zawiera imiona i nazwiska kandydatów orazich mieisce
zamięszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie do wglądu uczestnikom
naboru w Wydziale arganizacyinym - Kadrach.

Informacje o kandydatach, ktotzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną
w zakresie objętym wymaganiami związarrymi ze stanowiskiem wzędniczym, określonymi
w ogłoszeniu o naborze.
Przykład listy stanowi zńączntknr 3.

1.
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5.



Rozdział YIII

Selekc.i a końcowa kandydatów

§8

1. Selekcja końcowa składa się z rozmowy kwalifikacyjnej i testu lub samej rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3, Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadac:
a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonanie

powierzonych obowiązków,
b) posiadaną wiedzę na temat jednostki samorząciu terl.torialnego, w której ubiega się

o stanowisko,
c) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowę kwalifi kacyj ną przeprowadza Komi sj a Rekrutacyj na.

5. Każdy członek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

Rozdział IX

Ogłoszenie wyników

§9

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i teście lub samej rozmowie
kwalifrkacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, który w selekcji końcowej
uzyskał najvłyższąliczbę punktów.

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru ptzed zawatclem umowy o pracę zobowięarty jest
przedłożyc zaświadczenie o niekaralności i badanie lekarskie.

Rozdział X

Sporządzenie protokołu z przepr owadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§10

1 . Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisj i sporządza protokół.
2. Protokół zawiqa w szczególności:
a) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatow

oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu
cywilnego nie więcej niZ 5 naj|epszych kandydatów uszeregowanych według spełnienia
ptzez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o nńorze,wTazze wskazanięm
kandydatów niepełnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje się przepisy
o pierwszeństwie zatrudnlania osób niepełnosprawnych, albo ocenę, że żaden
zkandydatów nie spełnia tych wymagań,



b) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania
formalne,

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie oceny. żę żaden z kandydatów nie

spełnia wymagań,
e) skład Komisji przeprowadzającej nabór.
3. Protokół Komisji uzyskuje moc wiąZącąz chwllązatwierdzenia go przez Starostę.
4,Wzor protokołu stanowi zńączniknr 4
5, Zńączniki do protokołu:
a. Wkaz kandydatów,któtzy zŁożyli dokumenty aplikacyjne, (zaŁ.5)
b, kopia listy kandydatów spełniających wymogi formalne zawartę w ogłoszeniu, (zŃ.3)
c. zestawienie wyników uzyskany ch przez kandydatow . (zń. 6).

d. kopia ogłoszenia o naborze,
e. kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów.

Rozdział XI

Infbrmacja o wynikach naboru

§ 11

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się niezwłocznie po ptzeptowadzonym
naborze.

2. Informacja, o której mowa w pkt. L, zawteta,.

a) nazwę i adres jednostki,
b) określenie stanowiska urzędniczego,
c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisów Kodeksu Cyłvilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni zadnego

kandydata.
3. Informację o wyniku nabotu upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń przęz okres

3 miesięcy.
4. Ieżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia

nawiązania stosunku placy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje się odpowiednio.

5. Wzór ogłoszenia stanowi załącznlk nr 7 i 8 do niniejszego zarządzefl|a.

Rozdział XII

Spo sób po stępowania z dokumentami aplikacyj nymi

§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji,
zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego
etapu i zostńy umieszczone w protokole, będą przechowlrvane, zgadnie z instrukcją
kancelaryjn%przęz okres 2lat, anastępnie przekazale do archiwum zakładowego.



3, Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odbierane osobiście ptzez
zainteresowanych w terminie 3 miesięcy od zakończenia procedury rekrutacyjnej, Po Ęm
czasię dokumenty te zostaną zniszczone.

Rozdział XIII

Odbycie służby prrygotowawczej

§13

1. Odbycie służby przygotowawczej polega w szczegolności na:

a) zakwalifikowaniu osoby do odbycia służby przygotowawczej,
b) określeniu trybu i osoby odpowiedzialnej za ustalenie pracownikórł, zobowiązanych do

odbycia służby przygotowawczej,
c) określeniu zasń i trybu kierowania do służby przygotowawczej,
d) określeniu zasad i trybu zwolnienia od odbywania służby przygotowawczej,
e) określeniu zasad monitorowania przebiegu służby przygotow aw cz€1,

0 określeniu ramo\Mego zakresu służby przygotowawczej,
g) określeniu składu i uprawnień stałej Komisji Egzaminacyjnej,
h) określeniu zakresu i sposobu przeprowadzęnia egzaminu,
i) określeniu zasad wydawania i przechowywania zaświadczeń o ukończeniu z wynikiem

pozytyłvnym egzaminu.
2. Do odbycia służby przygotowa,wczej kwalifikuje się osoba, o której mowa w art. 16 ust. 3

ustawy o pracownikach samorządowych.
3. Ustalenie, czy osoba ubiegająca się o zatrudnienie jest osobą o któĘ mowa w art. 16

ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych, powierza się Pracownikowi Kadr, który
dokonuje ustalenia zapomocąstosowanego w procedurze rekrutacji formularza,

4. Informację pozl.tywnąprzekazuje się:
a) Staroście - przed podpisaniem umo\lT o pracę, (zał. nr 9),
b) Kierownikowi Wydziału, do którego prowadzi się rekrutację, celem wykonania

obowiązków określonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej
osoby, (zał.nt l0),

5. Kierownik Wydziału, po uzyskaniu z Kadr informacji, o której mowa w pkt. 4b, nie
później ńżw ciągu jednego miesiąca od podjęcia zatrudnienia:

a) uznaje za potrzebne skierowante zatrudntonego pracownika do słuzby przygotowawczej
i sporządza opinię, o której mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w której określa poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków na danym stanowisku oraz
proponuje długość okresu słuźby przygotowawczej albo (zń. nr 11)

b) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odb}rł,ania służby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporuądząąc umotywowany wniosek. (zał. nr 12)

6. Czynności, o których mowa w pkt. 4 dokonuje się za pośrednictwem Kadr.
7. Po przekazaniu Staroście opinii lub wniosku, o których mowa \^/ pkt. 4, podejmuje on

decyzje:
a) o skierowaniu pracownika do służby przygotowawczej i jej zakresię oraz czasie trwania,

nie dłuższymniż trzy miesiącelub (zń. nr 13)
b) zwolnieniu pracownika od odbyciasłużby przygotowawczej (zń. nr 14).
8. Podjętą decyzję przekazĄe się Pracownikowi Kadr, który doręcza ją niezwłocznie

pracownikowi i Kierownikowi Wydziału, w którym pracownik jest zatrudniony,
względnie Kierownikom Wydziału, w których pracownik odbędzie praktykę w ramach
służby przygotowawczej.



9, Za 1 miesiąc słuzby przygotowawczej uznĄe się 20 przepracowanych dni.
10. Kierownik Wydziału, w której pracownik jest zatrudniony w czasię odbywania słvZby

przygotowawczej, moze wznaczyc mu opiekuna spośród pracowników zatrudnionych na
stanowiskach urzędniczych.

11. Kierownik Wydziału, w której pracownik odbywa służbę przygotowawcząmonitoruje jej
ptzebieg.

12. W przypadku stwierdzenia nie spełniania oczekiwań ptzęz pracownika odbywającego
słuzbę przygotowawczą w czasie jej trwania, Kierownik Wydziafu, niezńocznie
wnioskuje za pośrednictwem Kadr o rozwiązańe z pracownikiem umowy o pracę.

i3. Po upływie terminu, do którego służbaprzygotowawczamiałatrwać Kierownik Wydzińu
wnioskuie za pośrednictw-em Kadr o rozwięanie z pracownikiem umowy o pracę albo
o skierowanie go na egzamin końcowy.

14. Służba przygotowawcza ma na celu teore§cznę i praktyczne przygotowanie pracownika
do należy.tego wykonl.wania obowiązków służbowych, w szczególności poprzez:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organtzacją i zadaniami Starostwa otaz
funkcjonowaniem Wydziału, w którym ta osoba ma być zatrudniona,

b) zapoznanie z podstawową terminologią zawodową
c) zapoznanie z proceduraml i związanymi z nimi dokumentami obowiąującymi w danym

Wydziale,
d) zapoznanie z wiedząz zakręsu przepisów niezbędnych do samodzielnego wykonywania

obowiązków słuzbowych oraz opanowanie umiejętności praktycznęgo stosowania tych
przepisórł,.

15. Sekretarz w porazumieniu z Kierownikiem Wydziału ustala dla pracownika plan służby
przygotow aw czej 

^ 
ktory określa:

a) okres odbywania słuzby,
b) plan odbywania praktyk w Wydziałach Starostwa,
c) wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa.
d) zestawienie umiejętności praktycznych. które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas

służby przygotow aw czej,
e) wkaz zagadnień egzaminacyj nych,

0 termin egzaminu, który powinien ptzypadać 7-I0 dni do zakończęnla słuźby
przygotowawczej.

16. Kierownicy Wydziałów, w którym pracownik odbywał praktykę w trakcie służby
przygotowawczej, sporządza pisemną informację o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnościach, sposobie wywiązywania się pracownika z przydzielonych
zadań i predyspozycjach pracownika do wykonl,wania tych zadń.

17. Kięrownik Wydziału, w którym zatrudniony jest pracownik, spotządza informację
o przebiegu pracy w trakcie słuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczęciem.

Egzamin

§14

1. Sfuzba przygotowawczakończy się egzaminem składarrym przed komisją egzaminacyjną
2. Egzarnln składajątakże osoby zwolnione od odbycia słuźby przygotowatvczej.
3. Ustala się skład komisji egzaminacyjnej:
a) Sekretarz - przewodniczący,
b) Kierownik Wydziału, w której pracownik odbl,wał służbę przygotowawczą,
c) Pracownik Kadr.
4, Egzamin składa się z części pisemnej i ustnej.



5. Test egzaminacyjny od momentu podjęcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnlrrn.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania ptzez
Starostę.

6. Ujawnienie części testu stanowi podstawę odpowiedzialności dyscyplinarnej.
7. Część pisemna składającego się z 30 pfań, obejmujących zagadnięnia teoretyczne

i praVłyczne objęte programem służby przygotowawczej na danym stanowisku. ZakaZde
planie przyznawany jest 1punkt.

8. Część ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiędzi na 5 pyźań obejmujących
zagadnienia objęte służbąptzygotowawczą.

9. Komisja egzuninacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczególne pylania, biorąc pod
uwagę poprawność i kompletność odpowiedzi.

L0. Zakazdąodpowiedźprzyznaje się od 0 do 5 punktów.
11. Komisja egzamlnacyjna zapewnia co najmniej 10 minut na przygotowanie się do

odpowiedzi na pytania za-wartę w wylosowanym zestawie pytań,

12, Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym części ustnej egzaminu Komisja przystępuje do
ustalenia oceny.

13. V/arunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdającego co najmniej 60 % punktów
za każdączę ść e gzaminu.

14. Z przeprowadzonego egzaminu sporuądza się protokół, który jest podpis}rvvany przez
wszystkie osoby wchodzące w skład komisji egzaminacyjnej.

l5.Pracownik, który zdŃ egzamin otrzymuje zaświadczenie według ustalonego wzoru,
stanowiącego zńącznik nr 15.

16. Protokół oruz zaświadczęnie składa się do akt osobowych zdającego egzamin.
17. Kopię zaświadczenia i protokółu egzaminu można rvydawać zainteresowanemu

w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.
18. Pracownik, ktory nte zaliczył egzaminu z wynikiem pozytymnym, nie ma moźliwości

powtórnego przystąpienia do egzaminu.



ZAŁĄCZNIKNR 1

Crudziądz,

wNIoSEK
O PRZYĘCIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam się z prośbąo wszczęcie naboru na stanowisko ,....,.,....
W Wydziale
Wakat powstał w przypadku, m.in.;
a. urlopu macierzyńskiego pracownika,
b. urlopu wychowawczego pracownika,
c. urlopu bezpłatnego pracownika,
d. przejścia pracownika na emeryturę, rentę,
e. powstania nowej komórki,
f. zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zadań do reaIizacjt,

c. innej usprawiedliwionej nieobęcności w pracy,
h. innej sytuacji.

Uzasadnienię: ,.. ... ......

Zalłes zadań wykonywanych na stanowisku: ......

Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

Warunki pracy na danym stanowisku:

(data, podpis ipieczęć
kierownika wydziału )



ZAł.ACZNIK NR 2

Starostwo Powiatowe w Grudziądzu
ul. MałomĘńska 1

86-300 Grudziądzu

Starosta Grudziądzki ogłasza otwańy i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze

w Starostwie Powiatowym w Grudzląozu

(n azw-a Stanowl s ka pracy)

Wymiar ętatu: .....,...

W miesiącu poprzedzającym datę upublicmienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych
w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób
niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %o

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne:
- stanowisko wyposazone w komputer, materiaĘ biurowe, oświetlęnie sztucznę i naturalne,
- podjazd do budynku dla osób niepełnosprawnych,
- toaleta odpowiednio dostosowana do potrzeb osób niepełnosprawnych naparterzę (stanowisko pracy na
.. ...piętrze).

1. Wymagania niezbędne:

a.
b.

d.
2.Wyma

a.
sania dodatkowe:

b.

c.
3. zakres wvkonywanvch zadań na stanowisku:

a
b,
L.

4. warunki Dracy fia danvm stanowisku

b.

5. Wymagane dokumen§:
a. Ąciorys (CV),
b. list motywacyjny.
c. dokument poświadczający wyksaałcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbyrych studiów),
d. oświadczenie o wyrazeniu zgody naprzętwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
e. inne dodatkowe dokumen§ potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,
f. oświadczenie o niekaralności,
g. oświadczenie o pełnej zdolności do c4,nności prawnych i korzystaniu zpełni praw publicznych,
h. kopie świadectw pracy 1ub zaświadczęnie o odbytym stazu,
i. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność jeZeli kandydat zamiqza skorzystać z uprawięnia,

o którym mowa w art. l3aust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleĄ złoĄć w kopercie w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu,
ul. Małomłyńska 1, 86-300 Grudziądz, z dopiskiem: ,,Nabór na stanowisko ,..... w terminie do
dnia ,..,.. ....... Aptikacje, które wpłyną do Starostwa po wyżej określonym terminie oraz dokumenty
niekompletne nie będą rozpatrywane.
lnformacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(WWW.bip. pl,) oruz na tabl icy informacyj nej tut. Starostwa,

(podpis StarosĘ)



/,:

ZAŁACZNiKNR 3

LISTA KANDYDATOW SPEŁNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy

lnformujem5,, ze w w}miku wstępnej se|ekcji na ww stanowisko pracy do następnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu:

l,

1

lmię inazwisko Miejsce zamieszkania

2,
3.

4.
5,

(data, podpis Staros§ lub osoby upowaźnionej)



ZAŁACZNIK NR 4

PROTOKOŁ Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W STAROSTWIE POWIATOWYM \ry GRUDZIĄDZU

(nazw a stanowiska pracy)

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przesłało ....... kandydatów

speŁniających wymogi formalne. (ilość aplikacji)

2. Komis|a w składzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zatządzeniem Starosty Powiatu Grudziądzkiego nI ...........

wybrano następujących kandydatów: uszeregowanych według spełniania przez nich kr},teriów określonych

w ogłoszeniu o naborze.

L.p. lmię i nazwisko Adres Wynik rozmoił,y

i
ż

J

4

5

* Spośród wybranych kandydatów, kandydat nr ..,... jest osobą niepełnosprawną (wypełnić o ile do
ptzeprowadzęnia naboru stosuje się przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych)
4. Zasto sow ano następuj ące techniki naboru (wyj aśnić j akie) :

5. Uzasadnienie wvboru:

6. Zńączniki do protokofu:

a. Wkaz kandydatów, którzy złoĘ|i dokumenty aplikacyjne, (zń. 5)
b, kopia listy kandydatów spełnia_iących wymogi formalnę zawaftę w ogłoszeniu, (zał. 3)
c. zestawienie wyników uzyskanych przez kandy datów. {zał. 6).
d. kopia ogłoszenia o naborze,
e. kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów.

Protokół sporządził: Zatwięrdził,.

(data, imię i nazwisko pracownika)

Podpisy członkórv Komisji;

(podpis i pieczęć starosty lub osoby

upowaznionej)



ZAŁACZNIK NR 5

Wykaz kandydatów, którzy złożyli dokumenty aplikacyjne

Nazrvisko i imię List

motywacyjny

Dokument

poświadczający

wyksźałcenie

oświadczenię

o wyrżeniu

zgody na

przetwarzanie

danych

osobowych do

celów rekrutac.ii

lnne

dodatkowę

dokumenty

potwierdzają

ce posiadane

kwalilikacje

i unrie,jętno.

oświadczenie o

niekaralności

oświadcz-enie o

pełne.i zdolności

do czynności

prawnych i

korzystaniu z pełni

praw publicznych

Kopie świadectw pracy lub

zaświadczenie o odbytym

strrżu

Kopia dokumentó,"v

potwierdzająoych

niepełnosprawność

kwalifikacja

dokumęntów

aplikacyjnych

Spełnienie wymagania określonego w ogłoszeniu T (tak)

Niespełnienie N (nie)

Podpisy członków Komisji;



ł:}

ZAŁĄCZNIK NR 6

Zestawienie wyników uzyskanych przez kandydatów ubiegających się o stanowisko

urzędnicze w Wydziale ,.........

W dniu .,....komisja przeprowadziłarozmowę kwalifikacyjną.

L.p.

Imię i nazwisko kandydata Wynik

roznowy/testu

1.

ż.
J.

4.
5,

Podpisy członka Komisji

ZAŁACZNIK NR 7

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

(nazw a stanowi ska pracy)

Informujemy, że w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na w/w stanowisku zostałla wybranyla Panli

... zamieszkaĘ/aw ...

(imię i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnięnie dokonanego wyboru;

(data, podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



,.

ZAŁACZNIKNR 8

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Informujemy, żę w wyniku otwartego i

zadna osoba spośród zakwalifikowanych

(nazw a stanowi ska pracy)

konkurencyjnego naboru na w/w stanowisko nie została

kandydatów (lub braku kandydatów).

zatrudniona

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Starosty lub osoby upowaźnionej)

ZAŁĄCZNIKNR 9

Informacia dla starosfy o zatrudnianiu osobv po raz pierwszv

Pani/ Pan

Na podstawie § 13 ust. 4a Zarządzenia nr z dnia w sprawie
wprowad zenLa Re gu 1 ami nu zatrudni eni a prac ownikó w na stanowi sk a ur zędniczę
oraz przeprowadzania sfużby przygotowawczęj w Starostwie Powiatowym
w Grudziądnl informuję , żę Panil Pan......... zktor{ którym zawarta będzie
umowa o pracę jest osobą po raz pięrwszy podejmującą pracę w rozumieniu
art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
W załączeniu przedkładam prrygotowany do uprzejmej akceptacji projekt
umowy.



ZAŁĄCZNIKNR 10

rnformacia dla kierownika'wvdziału o zatrudnieniu osobv po raz pierwszv
nodeimuiacei pracę

Na podstawie § 13 ust.4b Zarządzenia nr ..... z dnia - w sprawie
wpro wad zenia Re gul ami nu zatrudni eni a prac o wn ików na stanowi sk a ur zędnicze
oraz przeprowadzanta sŁużby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądnl informuję, żęPanilPan......... zktot{ którym zawarta będzie
umowa o pracę jest osobą po raz pierwsry podejmującą pracę w rozumieniu
art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
W związku z powyższym w tęrminie nie dalszym niż do dnia
uprzejmie proszę o przedłożęnie opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorządowych albo wniosku, o którym mowa w art. 19 ust. 5
wymienionej ustawy - według ustalonego Wzoru.

ZAŁĄCZNIKNR 11

opinia kierownika wydziału
w sprawie zakresu służby przygotowawczei

Wykonując obowiązek nałożony Zarządzeniem nr z dnia
w sprawie wprowadzęnia Regulaminu zatrudnienia pracowników na stanowiska
urzędnicze oraz przeprowadzania sŁuZby przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Grudziądzu informuję, ż9 Panil Pan......... posiada
dostatecznyl dobryl batdzo dobry poziom przygatowania do wykonywania
obowiązków na stanowisku

Z uwagi na pov,ryższe proponuję odbycie sfuzby przygotowawczej przez okres
1 miesiąca l 213 miesięcy.

(podpis ki erownika v,ry dziń)



ZAŁĄCZNIKNR 12

wniosek kierownika wvdziału w sprawie zwolnienia od służby

Wykonując obowiązek nŃożony Zarządzeniem nr z dnta
w sprawie wprowadzęnia Regulaminu zatrudnienia pracowników na stanowiska
urzędnicze oraz przeprowadzania słuzby przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Grudziądzu wnioskuję o zwolnienie Panil Pana.......
z obowiązku odbycia słuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona l
wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowiązków na stanowisku

Dodatkowo informuj Q, żę P aril Pan ....................!vykonywała obowiązki na tym
stanowisku oraz innych w podlegĘm mi Wydziale w ramach stuźru l
prrygotowania zawodowegol innych umów i w okresie tym nabyła
potrzebne umiejętności praktyczne, w połączęniu z wiedzą teore§czną dające
rękojmię, że po ńażęniu wymaganego egzaminu będzie nalezycie spełniać
oczekiwania pracodawcy.

(podpis kierownika v,ry dział)

ZAŁA_CZNIKNR 13

DECYLIA

o skierowaniu do służtlv przygotowawczei

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustarły o pracownikach samorządorych oraz § 13 ust. 7a
Zarządzenięm ff ...., z dnia ............- w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudnienia
pracowników na stanowiska urzędnicze oruz ptzeptowadzania słuzby przygotowawczej w
Starostwie Powiatowym w Grudziądzu

kieruję

Pań{ Pana

do odbycia słuzby przygotowawczej w Starostrvie Powiatowym w Grudziądzuna ol<res ll2l3
miesięci,-.
Zakres służby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiązków na stanowisku urzędticzym.,............. w Wydziale....,....,,,.,..
Szczegółowy zakres służby określi Kierownik Wydziału, w której będzie ona odbywana.

(podpis StarosĘ lub osoby upowaznionej)



ZAŁĄCZNIKNR 14

DECYZJA
o zrvolnieniu z obowiazku odbycia służby przygotowawczei

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządo}\rych oraz § 13 ust. 7b
Zauądzeniem ff .,... z dnia ,..,........- w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudnienia
pracowników na stanowiska urzędnicze otaz przeprowadzanta słuzby przygotowawczej w
Starostwie Powiatowym w Grudziądzu

zwalniam

Pani{ Pana..........

do odbycia służby przygotowawczej w Starostwie Powiatow}.rn w Grudziądzu z uwagt na
należy cie umotywowany wni o s ek Ki ero wn ika W y dzińu z dnia. .. . .

Jednocześnie zobowiązuję Panią/ Pana do złożenia wymaganego egzaminu, nie pózniej niZ do
dnia,,.,.,....

Podpis Starosty lub osoby upowaznionej)

ZAŁĄCZNIKNR 15

Infołmac_ja:
- 1 egzemplarz doręczrvć Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU §ŁUZBY PRZYGOTOWA\ilCZEJ
URZĘDNIKA SAMORZĄDOWEGO

Niniejszym zaświadcza się, że

Pani/ Pan

złoĘlw dniach

z wynikiem poryfywnym - oceną
egzamin, o którym mowa w ań. 19 ust. 4 ustawy z dnia ż1 listopada 2008 r.
o pracownikach samorządowych, przed Komisją Egzaminacyjną Starostwa
Powiatowego w Grudziądzu

Członkowie Komisji:


