Zarzadzenie Nr 4/2012
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 3 lutego 2012 roku

w sprawie zmiany Regulaminu zatrudniania pracownikow
na stanowiska urzednicze oraz przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592
ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Zmieniam Regulamin zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze oraz
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2009 z dnia 6 stycznia
2009 roku w brzmieniu jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2009 z dnia 6 stycznia 2009 roku w sprawie
Regulaminu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze oraz
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w  Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE:

Zgodnie z nowymi przepisami, pracodawcy samorzadowi publikujac ogloszenia
o naborze maja obowiazek poda¢ warunki pracy na danym stanowisku,
okreSlajac, czy sg to warunki umozliwiajace zatrudnienie osoby
z niepelnosprawnoscia.

W toku naboru na wolne stanowisko urzednicze wylanianych ma by¢ nie wiece]
niz pieciu kandydatow, przedstawianych pracodawcy. Jezeli pracownicy
niepelnosprawni beda stanowi¢ mniej niz 6 % ogolnej liczby pracownikow
urzedu, osoba niepelnosprawna bedgca w pierwszej piatce kandydatow, bedzie
miala pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym z wytaczeniem
stanowiska kierowniczego.

W zwiazku ze zmiang przepisOw wprowadza si¢ stosowne zmiany do
Regulaminu zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze oraz
przeprowadzania stuzby przygotowawcze] w  Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu.



Regulamin zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze oraz przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy zgodnie z Ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze
zm.) oraz ustalenie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowego w Grudziadzu.

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania na podstawie umowy o prace,
pracownikow samorzadowych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika wydziatu o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 powinna by¢ przekazana co najmniej z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danego
wydzialu na druku stanowiacym zal. nr 1 do Zarzadzenia.

Rozdzial 11
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j
§2

1. Komisje Rekrutacyjna powoluje Starosta.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) Starosta lub osoba przez niego upowazniona,

b) kierownik Wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie,

c) pracownik Starostwa zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi, bedacy jednoczesnie
sekretarzem Komisji,

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IT1
Etapy naboru
§3

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.



2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4. Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

5. Selekcja koficowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna. Inne metody i techniki naboru.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

8. Ogloszenie wynikdéw naboru.

9. Odbycie stuzby przygotowawcze;j.

10. Egzamin konczacy stuzbeg przygotowawcza.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Grudziadzu przy ulicy Matomtynskiej 1.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach:

a) prasie,

b) urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego.

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

g) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej
6 %.

4. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez min. 10 dni
kalendarzowych.

5. Przyklad ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ z:

a. zyciorys (CV),

b. list motywacyjny,



c. dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),
d. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
e. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
f. o$wiadczenie o niekaralnosci.
g. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
h. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o odbytym stazu,
i. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentdw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
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Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

§7

1. Niezwlocznie po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze i wstepnej selekcji, komisja sporzadza liste kandydatdéw, ktérzy speiniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz telefonicznie informuje kandydatow
o terminie, czasie 1 miejscu przeprowadzenia testu merytorycznego lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spekliajacych wymagania formalne bedzie do wgladu uczestnikom
naboru w Wydziale Organizacyjnym - Kadrach.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Przyktad listy stanowi zatacznik nr 3.



Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§8

1. Selekcja konfcowa sklada si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej i testu lub samej rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycie 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
o stanowisko.

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ogtoszenie wynikow

§9

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej 1 tescie lub samej rozmowie
kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej
uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badanie lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokol zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug spetnienia
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepisy
0 pierwszenstwie zatrudniania 0sOb niepelnosprawnych, albo ocene, ze zaden
z kandydatow nie spetnia tych wymagan,



b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie oceny, ze zaden z kandydatow nie
spelnia wymagan,

e) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protok6t Komisji uzyskuje moc wigzaca z chwila zatwierdzenia go przez Starost.

4. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4

5. Zalgczniki do protokotu:

a. wykaz kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne, (zat. 5)

b. kopia listy kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zawarte w ogloszeniu, (zat. 3)

c. zestawienie wynikdéw uzyskanych przez kandydatow. (zal. 6).

d. kopia ogloszenia o naborze,

e. kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§11

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 7 1 8 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial XI1
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

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



Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 3 miesigcy od zakonczenia procedury rekrutacyjnej. Po tym
czasie dokumenty te zostang zniszczone.

Rozdzial XIII
Odbycie stuzby przygotowawczej
§13

Odbycie stuzby przygotowawczej polega w szczegélnosci na:

zakwalifikowaniu osoby do odbycia stuzby przygotowawczej,

okresleniu trybu i osoby odpowiedzialnej za ustalenie pracownikéw zobowiazanych do
odbycia stuzby przygotowawczej,

okresleniu zasad i trybu kierowania do stuzby przygotowawczej,

okresleniu zasad i trybu zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

okresleniu zasad monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

okresleniu ramowego zakresu stuzby przygotowawczej,

okresleniu sktadu i uprawnien statej Komisji Egzaminacyjne;,

okresleniu zakresu i sposobu przeprowadzenia egzaminu,

okresleniu zasad wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.
Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ Pracownikowi Kadr, ktory
dokonuje ustalenia za pomocg stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.
Informacj¢ pozytywna przekazuje si¢:

Staroscie — przed podpisaniem umowy o pracg, (zal. nr 9),

Kierownikowi Wydzialu, do ktérego prowadzi sie rekrutacje, celem wykonania
obowiazkow okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej
osoby, (zal. nr 10).

Kierownik Wydzialu, po uzyskaniu z Kadr informacji, o ktérej mowa w pkt. 4b, nie
pdzniej niz w ciagu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stluzby przygotowawczej
i sporzadza opini¢, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo (zat. nr 11)

wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek. (zat. nr 12)
Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 4 dokonuje si¢ za posrednictwem Kadr.

Po przekazaniu Staroscie opinii lub wniosku, o ktérych mowa w pkt. 4, podejmuje on
decyzje:

o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresie oraz czasie trwania,
nie dluzszym niz trzy miesiace lub (zal. nr 13)

zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej (zat. nr 14).

Podje¢ta decyzje przekazuje si¢ Pracownikowi Kadr, ktéry dorecza ja niezwlocznie
pracownikowi 1 Kierownikowi Wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony,
wzglednie Kierownikom Wydzialu, w ktorych pracownik odbedzie praktyke w ramach
stuzby przygotowawcze;j.



15.

a)
b)

¢)

e)

16.

17.

Za 1 miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

. Kierownik Wydziatu, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby

przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

. Kierownik Wydziatu, w ktérej pracownik odbywa shuzbg przygotowawcza monitoruje jej

przebieg.

. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego

shuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Kierownik Wydzialu, niezwlocznie
wnioskuje za posrednictwem Kadr o rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg.

. Po uplywie terminu, do ktérego shuzba przygotowawcza miata trwa¢ Kierownik Wydziatu

wnioskuje za posrednictwem Kadr o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace albo
o skierowanie go na egzamin koncowy.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:
teoretyczne 1 praktyczne zapoznanie z organizacja 1 zadaniami Starostwa oraz
funkcjonowaniem Wydziatu, w ktérym ta osoba ma by¢ zatrudniona,

zapoznanie z podstawowg terminologia zawodowa,

zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w danym
Wydziale,

zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisdw niezbgdnych do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw shuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
Przepisow.

Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Wydziatu ustala dla pracownika plan stuzby
przygotowawczej, ktory okresla:
okres odbywania stuzby,
plan odbywania praktyk w Wydziatach Starostwa,
wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,
zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,
wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
termin egzaminu, ktoéry powinien przypada¢ 7-10 dni do zakonczenia shuzby
przygotowawczej.

Kierownicy Wydziatéw, w ktérym pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnos$ciach, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Kierownik Wydziatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik., sporzadza informacje
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczgciem.

Egzamin
§ 14

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjna.
Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Ustala sie sktad komisji egzaminacyjne;j:

Sekretarz - przewodniczacy,

Kierownik Wydzialu, w ktérej pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza,

Pracownik Kadr.

Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemnej i ustne;.



N

8.

Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez
Staroste.

Ujawnienie czesei testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

Cze$é pisemna skladajacego si¢ z 30 pytan, obejmujacych zagadnienia teoretyczne
i praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku. Za kazde
pytanie przyznawany jest 1 punkt.

Cze$é ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych
zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.

9. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegoélne pytania, biorac pod

10.
11.

14.

15.

16.
17,

18.

uwage poprawnos¢ i kompletnos$¢ odpowiedzi.
Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 5 punktow.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 10 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja przystepuje do

ustalenia oceny.

. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60 % punktow

za kazdg czgs$¢ egzaminu.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. ktéry jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej.
Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 15.
Protokdt oraz zaswiadczenie sktada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.

Kopie zaswiadczenia i protokotu egzaminu mozna wydawa¢ zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.
Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.



ZALACZNIK NR 1
Grudziadz; s coos sess ssms vos soms o

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ...
W WYAZIANE | o s onmnns sinis 58 smesa s sveas 5053 5 sirs i 568 mn 5 Srins Hisee S warvie o iy Vs §3ars wovis & 609 3
Wakat powstat w przypadku, m.in.;

a. urlopu macierzynskiego pracownika,

b. urlopu wychowawczego pracownika,

c. urlopu bezptatnego pracownika,

d. przejscia pracownika na emeryture, rente,

e. powstania nowej komérki,

f.  zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

g. innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h. innej sytuacji.

U ZASAAMIEIIIE: .\ttt it ettt et e e e e e et e e e e e e
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: .........ooooiii
Wymagania kwalifikacyjne Kandydata: . ... ..o s s s s o e s 6o 5556 505 S35 595 § 0955505 1598 5656 00810 34
Warunki pracy na.danym StAROWISKUE sz s swes vorvres cars sess v e 055 2am3 SUSSaNE £45 05 5643 S50 £595 58 BHH8 FOWF 59 6 99

(data, podpis i pieczgé
kierownika wydziahu )



ZALACZNIK NR 2

Starostwo Powiatowe w Grudziadzu
ul. Malomlynska 1
86-300 Grudziadzu

Starosta Grudziadzki oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzg¢dnicze

w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu
(nazwa stanowiska pracy)
Wymiar etatu: .........

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne:

- stanowisko wyposazone w komputer, materiaty biurowe, o§wietlenie sztuczne i naturalne,

- podjazd do budynku dla 0s6éb niepetnosprawnych,

- toaleta odpowiednio dostosowana do potrzeb oséb niepelmosprawnych na parterze (stanowisko pracy na
.....pigtrze).

1. Wymagania niezbedne:
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. Wymagane dokumenty:
a. zyciorys (CV),
b. list motywacyjny,
c. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),
d. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
e. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
f. o$wiadczenie o niekaralnosci,
g. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
h. kopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o odbytym stazu,
i. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

n

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w kopercie w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu,
ul. Matomtynska 1, 86-300 Grudziadz, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko .......................... w terminie do
dnia ...ooooiiiiiiiinn. Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie oraz dokumenty
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(WWW.bip.pl.) oraz na tablicy informacyjnej tut. Starostwa.

(podpis Starosty)



ZALACZNIK NR 3

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetiajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

G 19—

(data, podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 4

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRUDZIADZU
(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo ................ kandydatow
speliajacych wymogi formalne. (ilos¢ aplikacii)
2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Starosty Powiatu Grudziadzkiego nr ..........
wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedhug spetniania przez nich kryteriéw okreslonych

w ogloszeniu o naborze.

L.p. Imig i nazwisko Adres Wynik rozmowy
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g
.

* Sposrod wybranych kandydatow, kandydat nr ...... jest osoba niepelnosprawna (wypehi¢ o ile do
przeprowadzenia naboru stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych)
4. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnic¢ jakie):

6. Zataczniki do protokohu:

a. wykaz kandydatéw, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne, (zat. 5)

b. kopia listy kandydatéw speniajacych wymogi formalne zawarte w ogloszeniu, (zat. 3)
c. zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatéw. (zat. 6).

d. kopia ogloszenia o naborze,

e. kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow.

Protokét sporzadzit: Zatwierdzik:
(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ starosty lub osoby
upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji:



ZALACZNIK NR 5

Wykaz kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne

L.p. | Nazwisko i imi¢ CV List Dokument Oswiadczenie Inne Oswiadcezenie o | O$wiadczenie o Kopie swiadectw pracy lub | Kopia dokumentdw Kwalifikacja
motywacyjny poswiadczajacy | o wyrazeniu dodatkowe nickaralnosci petnej zdolnosci zaSwiadczenie o odbytym potwierdzajacych dokumentow
wyksztalcenie zgody na dokumenty do czynnosci stazu niepelnosprawnosé aplikacyjnych
przetwarzanie potwierdzaja prawnych i
danych ce posiadane korzystaniu z pelni
osobowych do kwalifikacje praw publicznych
celow rekrutacji | 1 umiejgtno.
Oznaczenia:

Spehienie wymagania okre§lonego w ogloszeniu T (tak)

Niespelnienie N (nie)

Podpisy cztonkéw Komisji:




ZALACZNIK NR 6

Zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko

urzednicze w Wydziale ..........

Imie i nazwisko kandydata Wynik

L.p. rozmowy/testu

S

Podpisy cztonka Komisji

ZALACZNIK NR 7

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na w/w stanowisku zostal/a wybrany/a Pan/i
zamieszkaly/aw ...

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 8

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na w/w stanowisko nie zostala zatrudniona

zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Starosty lub osoby upowaznionej)

ZALACZNIK NR 9

Informacija dla Starosty o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace

Pani/ Pan

Na podstawie § 13 ust. 4a Zarzadzenia nr .... z dnia ............ - W sprawie
wprowadzenia Regulaminu zatrudnienia pracownikéw na stanowiska urzednicze
oraz przeprowadzania shuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu informuje, ze Pani/ Pan................ , z ktoéra/ ktorym zawarta bedzie
umowa o pracg jest osoba po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu
art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zataczeniu przedkladam przygotowany do uprzejmej akceptacji projekt
umowy.



ZALACZNIK NR 10

Informacja dla Kierownika Wydzialu o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace

Na podstawie § 13 ust. 4b Zarzadzenia nr ..... z dnia ............ - W sprawie
wprowadzenia Regulaminu zatrudnienia pracownikow na stanowiska urzednicze
oraz przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziadzu informuje, ze Pani/ Pan................ , z ktéra/ ktorym zawarta bedzie
umowa o prace jest osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w rozumieniu
art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ................
uprzejmie prosze o przedtozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5
wymienionej ustawy — wedtug ustalonego Wzoru.

ZALACZNIK NR 11

Opinia Kierownika Wydzialu
w sprawie zakresu sluzby przvgotowawczej

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem nr .... z dnia .......... -
w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudnienia pracownikow na stanowiska
urzednicze oraz przeprowadzania stuzby przygotowawcze] w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu informuj¢, ze Pani/ Pan................ , Pposiada
dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkéw na stanowisku..................

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres
1 miesigca / 2/ 3 miesiecy.

(podpis kierownika wydziat)



ZALACZNIK NR 12

Whiosek Kierownika Wydzialu w sprawie zwolnienia od sluzby
przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem nr ..... z dnia ... -
w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudnienia pracownikdéw na stanowiska
urzednicze oraz przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana................ ;
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona /
wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowiazkdéw na stanowisku..................

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan .................... wykonywata obowigzki na tym
stanowisku oraz innych w podlegtym mi Wydziale w ramach stazu /
przygotowania zawodowego/ innych uméw ......... i w okresie tym nabyta

potrzebne umiejetnosci praktyczne, w potaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace
rekojmig, ze po ztozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie speiniad
oczekiwania pracodawcy.

(podpis kierownika wydziat)

ZALACZNIK NR 13
DECYZJA

o skierowaniu do shuzbv przvgotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 13 ust. 7a
Zarzadzeniem nr ..... z dnia ............ - w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudnienia
pracownikéw na stanowiska urzednicze oraz przeprowadzania stuzby przygotowawczej w
Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

kieruje
Pania/ Pana.....................

do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu na okres 1/2/3
miesiecy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na stanowisku urzedniczym.......................... w Wydziale.......oooeeveiiiiiirenn,
Szczegotowy zakres stuzby okresli Kierownik Wydziatu, w ktérej bedzie ona odbywana.

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 14

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przvgotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 13 ust. 7b
Zarzadzeniem nr ..... z dnia ............ - w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudnienia
pracownikdw na stanowiska urzednicze oraz przeprowadzania stuzby przygotowawczej w
Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

zwalniam
Pania/ Pana............c........

do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Kierownika Wydziatu z dnia.................

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/ Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do
dnia ...oooeeiiieeieene

Podpis Starosty lub osoby upowaznionej)

ZAEACZNIK NR 15

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaSwiadcza sig, Ze

Pani/ Pan

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

z wynikiem pozytywnym — 0Cena ....c.cceeceeessencerenee
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng Starostwa
Powiatowego w Grudzigdzu

Czlonkowie Komisji:

----------------------------
----------------------------

----------------------------

Informacja:
- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych




