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Zarządzenie Nr 3lż009
Staro sty Grudziądzkie go

z dnia 6 stycmia 2009 roku

w sprawie wprowa dzerua : Regulaminu zatrudniania pracowników
na stanowiska urzędni cze oraz przeprow adzańa służby przygotow awczej

w Starostwie Powiatowym w Grudziądnl

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z drua 5 czerwca 1998 r.
o samorządzie powiatowym (tekst jednolĘ Dz. U. z 200I r. Nr 142, poz. 1592
z późn. zm.), ustawy z dnia 2I listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (Dz.U. z2008 r. Nr 223,poz.1458).

§1

Wprowadzam Regulamin zatrudniania pracowników na stanowiska urzędnicze
oraz przeprowadzaria słuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądnt w brzrrieniu załącntih'aNr 1 do niniejszego zarządzenia.

§2

Wykonan ie zar ządzenia p owi erz am s ekretar zowi .

§3

Traci moc Zarządzenie nr lll2005 z dnia 4 sierpnia 2005 roku w sprawie
regulaminu naboru na Wolne stanowiska urzędnicze w Starostwie Powiatowym
w Grudziądnl i jednostkach organizacyjnych oraz Zarządzenie nr l5l2005
z dnia 4 pńdziornika 2005 roku w sprawie wprowadzeńa systemu zatrudniania
pracowników na stanowiska urzędnicze w Starostwię.

§4

Zarządzenie wcho dzi w Ącie z dniem podpisania.
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Regulaminzatrudniarliapracownikównastanowiskaurzędnicze
oraz ptzeprowadzania shtżby przygotow awczej w Starostwie Powiatowym

w Grudziądzu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska uurzędńcze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy zgodnie z (Jstawą z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 22j, poz. I45S)
oraz ustalenie szczegółowego sposobu przeprowadzańa słuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Starostwie Powiatowego w Grudziądnt.

Regulamin określa szczegółowe zasńy zatrudniania na podstawie umowy o pracę,
pracowników samorządowych w Starostwie Powiatowym w Grudziądzu oraz kierowników
j edno stek or gańzacyjny ch z vłyłączeńem stanowi sk pomocni czy ch i obsługi.

R:OZDZIAł.I

Podjęcie decyzji o tozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko lrzędńcze

§1

l. Decyzję o rozpoczęci,l procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu
o informacj e przekazane przez kierownika Wydziału o wakującym stanowisku.

2. Informacja, o której mowa w pkt. 1 powinna być przekazana co najmniej z miesięcznym
wyprzedzeniem, pozwalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu danej
komórki organizacyjnej na drŃu stanowiącym zał. rlr I do ZarzĄdzenia.

3. Kierownik Wydziału zobligowany jest do przedłożenia do akceptacji Staroście opisu
stanowiska na klóre prowadzony będzie nabór.

4. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w pkt. 3, zavńera:
a) dokładne określenie cęlów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy orM

wynikających z tego §-tufu obowiąków obciązających zajmtfiącego te stanowiską
b) określenie szczegółolvych wymagń w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji

wobec osób, które je zajmują
c) określenie uprawnień służących do wykonywaniazadńotazniezbędnego wyposazenia
d) określenię odpowiędzialności,
e) inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska praay.
5. Opisu stanowiska pracy dokonuje się na odpowiednich formularzach stanowiąpyph

zń.2 i 3 do niniejszego zarządzeńa.
6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powodują rozpoczęcie

procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko wzędńcze.



Rozdział II

Powołanie Komisj i Rekrutacyjnej

§2

1. Komisję Rekrutacyjną powołuje Starosta.
2. W skład Komisji Rekrutacyjnej mogąwchodńć:
a) Starosta lub osoba przęzniego upowaźnioną
b) kierownik Wydziału wnioskujący o zatrudnienie,
c) pracownik Starostwa zajmujący się sprawami kadrowyni, będący jednocześnie

sekretarzem Komisji,
3. Komisj a dziŃa do czasu zakofrczeńa procedury naboru na wołne stanowisko pracy.

Rozdział III

Etupy naboru

§3

1. Ogłoszenie o naborze luawolne stanowisko urzędnicze.
2. Składanie dokumentów aplikacyjnych.
3. Wstępna selekcja kandydatów - analizadokumentów aplikacyjnych.
4. Ogłoszenie listy kandydatóq którzy spehriają wymagania forrralne.
5. Selekcja końcowa kandydatów - roznowa kwalifikacyjna.
6- Sporządzenie protokołuzprzeprowadzonego naboru na rlane stanońsko urzędnicze.
7. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.
8. Ogłoszenie wyników naboru.
9. Odbycie shźby przygotowawczej.
I 0. Egzariln kończący shżbę przygotow aw czą.

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 Grudziądzu przy ulicy MałomĘńskiej 1.

2.Możliwe jest umieszczańe ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach:
a) prasie,
b) biurach pośrednictwa pracy,
c) urzędach pracy.
3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawieral.
a) nazwę i adres jednostki,
b) określenie stanowiska trrzędni czego,
c) określenie wymagań zwłryanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego

stanowiską ze wskazaniem, które z nich sąniezbędne, a które dodatkowe,
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d) wskazanie zakresu zadańwykonywanych na stanowisku urzędniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentów,
f) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
4. Ogjoszenie będzie znajdowało się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń ptzęz min. 10 dni

kalendarzowych.
5. PrryIrJń ogłoszenia stanowi zńącmknr 4 do niniejszego Zarządzeńa.

Rozdział V

Przyj mowanie dokumęntów aplikacyj nych

§5

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie
dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym
stanowisku uzęclniczym w Starostwie Powiatowym w Grudziądnl.

2. Na dokumenty aplikacyjne składająsię z:
a) listu moĘwacyjnego,\!- 
b) zyciorysu - ctrrriculum vitae,
c) kserokopii świadectw pracy,
d) kserokopii dyplomów potwierdzaj ących wykształcenie,
e) kserokopii zaświadczeń, o ukończeniu kursów, szkoleniach,
f) referencji,
g) kwestionariusza osobowego,
h) oświadczęńa o niekaralności,
i) oświadczenia o petnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publiczrych.
3, Dokumenty aplikacyjne składane ptzez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwości przyjmolyanią dokumentów aplikacyjnych drogąelektronicmą.
5. Nie ma moźliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

Rozdział YI
\' 

Wstępna selekcja kandydatów - analizadokumentów aplikacyjnych

§6

l. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentów polega nazapoznańu się przez Komisję z aplikacjami nadesłarrymi

przez karrdydatów.
3. Celem analiry dokumentów jest porównanie danych zawarĘch w aplikacji z wymaganiami

formalnymi określonymi w ogłoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym.



{-ł

Rozdział YII

Ogłoszenie lisĘ kandydatów speŁniających wymagania formalne

§7

1. Niezwłoczńę po upływie terminu do ńożeńa dokumentów, określonego w ogłoszeniu
o naborze i wstąlnej selekcji, vmieszcza się w BIP i na tablicy ogłoszeń w Starostwie listę
kandydatów, którzy speŁriają wlmr agańa formalne określone w ogłoszeniu.

2. Listą o któĘ mowa w pkt. 1, zanńeta imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce
zamieszkarria w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatów spehriających wymagania formalne będzie umieszczona w BIP i na
tablicy ogłoszeń do momenfu ogłoszenia ostatecznych wyników nńoru.

4. Informacje o kandydatach, którry zgłosili się do naborr4 stanowią informację publiczrą
w zakresie objętym w5magarriarni zsltiryarllymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi
w ogłoszeniu o naborze.

5. PrnlkJadlisĘ stanowi zńącmlknr 5.

Rozdział VIII

Selekcj a końcowa kandydatów

§8

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

2. Celem roznowy kwalifftacyjnej jest nawiąanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem
i weryfi kacj a informacj i zavłarĘ ch w aplikacj i.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli równieź zbadac:
a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonanie

powierzonych obowiązków,
b) posiadaną wiedzę na temat jednostki samorządu terytorialnego, w której ubiega się

o starrowisko.
c) obowią7ki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzedńo przez

\, kandydatą
d) cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowę kwalifikacyjną}rzeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
5. Każdy członek komisji rekrutacyjnej podczas rozrnowy prrydziela kandydatowi punkĘ

w skali od 0 do 10.

Rozdział IX

Ogłoszenie wyników

§9

1. Po przeprowadzonej rozrnowie kwalifikacyjnej i teście lub samej rozmowie
kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydaĘ który w selekcji końcowej
uzyskał nalv,tyższąliczbę punktów.



.i{.

2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiąany jest
przedłoĘó zŃlvadczenie o niekaralności i badanie lekarskie.

Rozdział X

Sporządzeńe protokołu zprzeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§10

1. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji spotządzaprotokoł.
2, Protokół zawiera w szczególności:
a) określenie stanowiska wzędniczego, na które był przeprowadzony nabór, liczbę

kandydatów otaz imioną nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów,
uszeregowanych według spełnienia przez nich wymagń określonych w ogłoszeniu
o naborze,

b). infonnację o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.
3. Wzór protokołu starrowi załącankm 6

Rozdział Xr

Informacja o wynikach naboru

§ 11

1. Informację o wynikach naboru upowszechnia się niezwłocznię 6 dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakończenia procedury naborą w przypadku gdy w jego
w,/niku nie dosżo do zatrudnienia żadnego kandydata.

2. Informacją o której mowa w pkt. l, zańera:
a) rlazt^ręi adres jednostki,
b) określenie stanowiska urzędniczego,
c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkani
d) uzasadnienie dokonanego wyboru karrdydata a]bo uzasadnienie niezatrudnieni żadnego

kandydata.
3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń przez okres

3 miesięcy.
4. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dńa

nawiągarria stosunku pra€y, moźliwe jest zakudnie e 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 zńącznknr ? i 8l do niniejszego zarządzeńa.

Rozdział XII

Spo sób po stępowania z dokumentami apl ikacyj nymi

§12

1. DokumenĘ aplikacyjne kandydatą który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji,
zostaną dołączone do jego akt osobowych.
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Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowĄ się do dalszego
etapu t zostaĘ umieszczone w protokole, będą przechowywane, zgodnie z instrŃcją
kancelaryjnąDptzez okres Zlat, anastępnie przekazane do archiwum zakładowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odbierane osobiście przez
zainteresowanych w terminie 3 miesięcy od zakończeńaprocedury rekrutacyjnej. Po Ęm
czasie dokumenty te zo staną niszczone.

Rozdział )ilII

Odbycie służby prrygotow awczej

§13

1. Odbycie sfużby przygotowawczej polegaw szczególności na:
a) zalowalifikowaniu osoby do odbycia shźby przygotowawczej,
b) określeniu trybu i osoby odpowiedzialnej za ustalenie pracowników zobowiąanych do

o dbycia służby pzy gotow aw czej,
c) określeniu zasad i trybu kierowania do sfużby ptzygotowawczej,
d) określeniu zasad i trybu zwolnienia od odbywania shrźby przygotowawczej,
e) okre śleniu zasad monitorowani a przebiega służby przy gotowaw czej,
f) określeniu fttmowego zakresu służby przygotowawczej,
g) określeniu składu i uprawnień stałej Komisji Egzaminacyjnej,
h) określeniu zakresu i sposobu prueprowadzenia egzaminą
i) określeńu zasad wydawania i przechowywania zaśńńczeń o ukończeniu z wynikiem

pozyĘwnym egzaminu.
2. Do odbycia służby przygotowawczej kwalifftuje się osobą o której mowa w art. 16 ust. 3

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

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

4. Informację pozyĘwnąprzekazuje się:
a) Staroście - przed podpisaniem rrmowy o pracę, (zał. nt 9),
b) Kierownikowi Wydziału, do którego prowadzi się rekrutację, celem wykonania

obowią=zków określonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej
osoby, (zał. nr l0).

5. Kierownik Wydziafu, pb uzyskaniu z Kadr informacji, o której mowa w pkt. 4b, nie
późńej nlżw ciągu jednego miesiąca od podjęcia zatrudnienia:

a) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do słuźby przygotowawczej
i sporz+tlza opinię, o której mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w której określa poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowią_zków na danym stanowisku oraz
proponuje długość okresu służby przygotowawczej albo (zał. nr 11)

b) wnioskuje o zwolnieńe zatrudnionego pracownika z odblwania shźby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporządzając umotywowany wniosek. (zaŁ.rr 12)

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

decyzje;
a) o skierowaniu pracownika do służby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwanią

nie dhźszym niZtłzy miesiące lub (zał. nr 13)

b) zwolnieniu pracownika od odbycia służby przygotowawczej (zał. nr 14).



8. Podjętą decyzję ptzekazvje się Pracownikowi Kadr, który doręcza ją niezwłocmie
pracownikowi i Kierownikowi WydziałĘ w którym pracownik jest zatrudniony,
względnie Kierownikom Wydziafu, w których pracownik odbędzie praktykę w ramach
służby pr ry gotow aw c zej .

9. Za I miesiąc słuzby przygotowawczej uzrraje się 20 przepracowanych dni.
10, Kierownik Wydziafu, w której pracownik jest zatrudniony w czasię odbywania służby

przygotowawczej, rlnioże wyznaczyć mu opiekuna spośród pracowników zatrudnionych na
stanowiskach urzędnic zy ch.

11. Kierownik Wydziału, w której pracownik odbywa sfużbę przygotowawcząmonitoruje jej
przebieg-

Iz.W przypadku stwierdzenia nie spehriania oczekiwań przez pracownika odbywającego
służbę przygotowawczą w czasie jej trwarrią Kierownik WydziaŁ ńezwłoczńę
wnioskuje za pośrednictwem Kadr o rozlńryańe z pracownikiem rrmowy o pracę.

13. Po upĘwie terminu, do którego służba przygotowawczamiałatrwać Kierownik Wydziału
wnioskuje za pośrednictwem Kadr o rorvltryańe z pracownikiem rrmowy o pracę albo
o skierowanie go na egzamin końcowy.

14. Służba przygotowawcza ma na celu teoreĘczne i praktyczre przygotowanie pracownika

\_ do należrytego wykonywania obowiaEków stużbowych, w szczególności poptzęz:
a) teoreĘczrre i praktyczne zaponańe z otgańzacją i zadaniami Starostwa oraz

funkcjonowarriem Wydziału, w którym ta osoba ma być zatrudnioną
b) zapoznańe z podstawową terminologią zawodową
c) zapoznanię z procedurami i mnązałrymi z nimi dokumentarri obowiąującymi w danym

Wydziale,
d) zapontanie z wiedząz zakresu przepisów niezbędnych do samodzielnego wykonywania

obowiązków shźbowych oruz opanowanie umiejętrości prakfycznego stosowania tych
przepisów.

15. Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Wydziału ustala dla pracownika plan służby
przygotow aw czej, któ.y określa:

a) okres odbywania sfużby,
b) plan odbywania prak§k w Wydziałach Starostwą
c) wykaz aktów prawnych, których zrrajomość jest dla pracownika obowiąkową
d) zestawienie umiejętności praktycznych, które pracownik zobowiryarty jest nabyć podczas

shżby przygotow aw czej,
e) .vqykaa zagadńefl, egzaminacyjnych,

\-, 0 termin egzaminu, który powinien przypadać 7-10 dni do zakończerua sfuzby
przygotowawczej.

16. Kierownicy WydziŃów, w którym pracownik odbywał praktykę w trakcie służby
przygotowawczej, sporządza pisemną informację o przebiegu tej prakĘki, powierzonych
pracownikowi czynnościach, sposobie wywipywania się pracownika z prrydzielonych
zadń i predyspo zy cjach pracownika do wykonywania Ę ch zadń.

17. Kierownik Wydziafu, w którym zatrudniony jest pracownik, sporządza informację
o przebiegu pracy w trakcie służby przygotowawczej i przed jej roryoczęciem.

Egzamin

§14

1. Słuźba przygotowawczakończy się egzaminem składanym przed komisjąegzaminacyjną.
2. Egzamin składajątakże osoby zwolnione od odbycia shżby przygotowavłczej.
3. Ustala się skład komisji egzarninacyjnej:



t)

a) Sekretarz - przewodniczący,
b) Kierownik Wydziału, w której pracownik odbywał służbę przygotowawczą
c) Pracownik Kadr.
4- Egzatnin składa się z części pisemnej i ustnej.
5. Test egzaminacyjny od momentu podjęcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufirym.

Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby za&i:rerdzańa przez
Starostę.

6. Ujawnienie części testu stanowi podstawę odpowiedzialności dyscyplinarnej.
7. Część pisemna składającego się z 30 pytail, obejmujących zagadńenia teoreĘczre

i prak§czne objęte programem służby przygotowawczej na danym stanowisku. Zakazde
pytanie prTyanawalrryjest 1 punkt.

8. Część ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujących
zagadńeńa obj ęte służb ąpr zygotowawczą

9. Komisja egzaIninacyjna ocenia odpowiedziudzielarle naposzczególne pytanią bioąc pod
uwagę poprawność i kompletnośó odpowiedzi.

l0.ZakazdąodpoweMptzymaje się od 0 do 5 punktów.
11. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 10 minut la pr^]gotowarrie się do

odpowiedzi na pytani a zawarte w wylosowanym zestawie pytan.
lŻ.Po zakończeńu z wynikiem pozyrywnym części ustrej egzaminu Komisja przystępuje do

ustalenia oceny.
13. Warunkiem zdańa egzaminu jest uzyskanie plzez zdającego co najmniej 60 % punktów

za kaZdą część e gzaminu.
14- Z przeprowadzonego egzaminu spolządza się protokół, który jest podpisywany ptzęz

wszystkie osoby wchodzące w skład komisji egzarninacyjnej.
15. Pracownik, który zdń egzalńn otrzymuje zńwińczenie wedfug ustalonego wzorq

stanowiące go załącznknr 1 5.
16. Protokół oraz zaświadczenie składa się do akt osobowychzdającego egzamin.
17. Kopię zńvńadczeńa i protokółu egzaminu można wydawać zainteresowanemu

w uzasadnionych przypadkach i Ęlko napisemny i uzasadniony wniosek.
18. Pracownik, który ńe zaliczył egzaminu z wynikiem poąrfywnym, nie ma możliwości

powtórnego przystąpienia do egzaminu.
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ZAŁĄCZNIK NR l

GrudńąŁ

wNIosEK
O PRZYĘCIE NOWEGO PRACOW|{IKA

Zwracam się z prośbąo wszczęcie naboru na stanowisko
W Wydziale
Wakat powstał w przypadku, m.in.;
a- wlopumacierzyńskiegopracowniką
b. urlopu wychowawczego pracownika,
c. urlopu bezpłatrego pracowniką
d. przejścia pracownika na emeryturę, rentę,
e. powstania nowej komórki,
t. zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych 7ąrleń do rea|izacji,

, c. innej usprawiedliwionej nieobecności w pracy,
\ h. innej sytuacji.

g25ąr{nienie:

(daĘ podpis i pieczęć
kięrownika wydziału )

Załącnlki:
l. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynności
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ZAŁACZNIKNR2

FORIUIJLARZ OPISU STA}IOW§KA PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRIJDZIĄDZU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA PRACY

l. stanowisko

2. Wydział

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie (charakter lub typ szkory)

2. Wlłnagany profil (specjalność)

3- Obligatoryjne uprawnienia

4. Doświadczęnięzawodowe
4a. Doświadczenię zawodowe poza starostwęm przy wykonywaniu podobnych czynności

4b. Doświadczpnie w pracy w starostwie, w Ęm na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowościowe

6. Umiejętności zawodowe

C. ZASADY WSPOŁZALEZNOŚCI SŁUZBOWEJ
1. Bezpośredni przełożony

2, Przełożony wyższego stopni

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezpośrednio podlegĘch stanowisk

2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycmym

E. ZASADYZASTĘPSTWNA STANOWISKACH
l. Osoba na stanowisku zastępuje (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przfrz (nazwa stanowiska)

F. ODPOWIEDZIALNOŚC PRACOWNIKA
1. zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku
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G. KONTAKTYZEWNĘTRZNE
1. Kluczowe kontakty zew\ęt;zne

2- Kluczowe kontakty wewnętrae

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzętinformatyczny

2. Oprogramowanie

3. Środki łącaości

4. Inne urządzenia

I. FIZYCZ|{EWARLINKI PRACY

\- Ucią7liwości frzycme występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych

Częstotliwość wyjazdów shZbowych
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ZAŁĄCZNIKNR3

ZAKRES CZY|INOŚCI

Imię i nazwisko......

Nazwa komórki organizacylnej............

Slmbol komórki orgańzacylnej........ -.. -.

Stanowisko służbowe....

Obowiąki

Zakres odpowiedzialności

Zakęs upowamień

Zastępstwo

Przyjmuję do wiadomości i stosowania: zafrłięrdzam:

(data i podpis pracownika) (podpis starosfy)
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ZAŁACZNIKNR4

Starostwo Powiatowe w Grudziądzu

ul. MałomĘńska 1

86-300 Grudziądzu

Starosta Grudziądzki oglasza otwarĘ i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze

w Starostwie Powiatołvym w Grudziądzu

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymaganianiezbędne:

c.\-- d.

a.
b.

a.

b.
c.

2. Wlmagania dodatkowe:

3. Zakes wykonywanych zadań na stanowisku:

c.
4. Wymagane dokumenty:

a. Ęciorys (CV),
b. list motywacyjny,
c. dokument poświadczający wyksźałcenie (dyplom lub zńwiadczenie o stanie odbytych sfudiów),
d. kwestionariusz osobowy,
e. inne dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,
f. oświadczenie o niekaralności,
g. oświadczenie o peŁrej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z peŁri praw publiczrych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleĘ składać osobiście w siedzibie starostwa na adres: Starostwo
Powiatowe w Grudziądzu, ul. Małomłlńska 1, 86-300 GrudziąĘ z dopiskiem: ,,Nabór na stanowisko

. . . .. w terminie do dnia .. .. .. (nie mliej nż l0 dni od dnia opublikowarria w BIP)
Aplikacje, które wpĘną do starostwa po wyżej określonym terminie nie będą rozpaĘ/wanę.
lnformacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(WWW.bip.pl.) oraz na tablicy informacyjnej tut. Starostwa.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegołowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich
darrych osobowych zawarĘchw ofercie pracy dla potrzeb niezbędrtych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawąz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr I0], poz. 926 z późn.zm.)
orąz ustawqz dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458)
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ZAŁACZNIKNR5

LISTA KA}IDYDATÓW SPEŁNIAJACYCH WYMAGA}IIA F,ORMALNE

Nazwa stanowiskaprary

Informujemy, ze w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy do następnego etapu rekutacji
zakwalifikowali się następujący kandydaci spełniający łvym€ania formalne określone w ogłoszeniu:

t- l.p. Lnię i nazwisko Miejsce zamieszkania

l.
2.

4.
5.

(daĘ podpis osoby upoważrionej)
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ZAŁACZNIKNRÓ

PROTOKOŁ Z PRZEPROWADZOIa-EGO NABORU KA^IDYDATÓW Xł STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRIJDZąDZU

(nazwa stanowiska pracy)

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

spełniających wymogi formalne. (ilość aplikacji)

2. Komisja w składzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgorlnie z zaządzeńem Starosty Powiatu Grudziądzkiego nr ...........
wybrano następujących kandydatów: uszeregowanych według speŁriania przez ńch lcryteriów określonych

\- w ogłoszeniu onaborze.

L.p. Imię i nazwisko Adres Wynikronrowy

1

2

J

4

5

4.Zastosowano następujące techniki naboru (wyjaśnić jakie):

5.Uzasadnienie wyboru:

=\ 6.Załącniki do protokołr:

a. kopia ogłoszenia o naborze,

b. kopie dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów,

c. wyniki tęstu kwalifikacyjnego i roanowy kwalifikacyjnej.

Protokół sporządził:

(data, imię i nazwisko pracownika)

Podpisy członków Komisji:

zatwięrdził'

(podpis i pieczęć starosĘ lub osoby

upoważtionej)
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ZAŁACZNIKNR7

IIIFORNIACJA O WY|łIKACH NABORU NA WOLNE STA}IOWISKO IIRZĘDMCZE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, że w wyniku otwartego i konkwencyjnego naboru na rr/w stanowisku zostałla wybrany/a Pan/i

....... zamię5zkaĘlaw .............

(imię i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

\\Y Uzasadnienię dokonanego wyboru:

(daą podpis osoby upowaznionej)
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ZAŁACZNIKNR8

INFORNIACJA O WYIIIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO IJRZĘDMCZE

(lazlł a stanowiska pracy)

Informujemy, że w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na w/w stanowi§ko nie została zatrudniona

żarlna osoba spośród zakwalifftowanych kandydatów (lub braku kandydatów).

Uzasadn ienie dokonanego wyboru:

(daĘ podpis osoby upowaźnionej)
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ZAŁĄCZNIKNR 9

Informacia dla Starostv o zatrudnianiu osobv po raz pierwszv
podeimuiacei pracę

Pani/ Pan

Na podstawie § 13 ust. 4a Zarz+dz,enia nr .... z dnia ............- w sprawie
wprowadzęńaRegulaminuzatrudnieniapracownikównastanowiskavrzędnicze
oraz przęprowadzaria służby prrygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądnl informuję, że Paril Pan.......... ......) z który' którym zawartabędzie
umowa o pracę jest osobą po raz pierwsry podejmującą pracę w rozumieniu
art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
W załączeniu przedkładam przygotowany do uprzejmej akceptacji projekt
umowy.

ZAŁĄCn]IKNR l0

rownika wvd nlenlu oso

Na podstawie § 13 ust 4b Zarządzenia nr ..... z dnia ............- w sprawie
wprowad zel:rla Regulaminu zatrudnienia pracowników na stanowisk a urzędrucze
oraz przeprowadzarńa służby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądnl informuję , że Pant/ Pan.......... ......) z którą/ którym zawarta będzie
umowa o pracę jest osobą po raz pierwszy podejmującą pracę w rozumieniu
art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
W związku z pov,ryższym w terminie nie dalsrym niż do dnia
uprzejmie proszę o przedłożenie opinii, o której mowa w art. 19 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorządowych albo wniosku, o którym mowa w art. 19 ust. 5
wymienionej ustawy - wedfug ustalonego Wzoru.

podeimuiacei prace
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ZAŁĄCZ|IIKNR l1

opinia kierownika wydziału
w sprawie zakresu służbv przvgotowawczei

Wykonując obowią.zek nńożony Zarządzeruem nr z dnia
w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudnienia pracowników na stanowiska
urzędnlcze oraz przeprowadzartta sfużby przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Grudziądnl inforrrruję, ża Panj/ Pan......... posiada
dostatecnty/ dobry/ bardzo dobry poziom prąygotowania do wykonywania
obowiązków na stanowisku

Z uwagi na powyższe proponuję odbycie służby przygotowawczej przęz okres
1 miesiąca l 2/ 3 miesięcy.

(podpis kierownika wydział)

ZAŁĄC^{IKNR 12

Wniosek Kierownika Wydziału w sprawie zwolnienia od służbv
przvgotowawczei

Wykonując obowiązek nałożony Zarządzeniem m z dnia
w sprawie wprowadzęnia Regulaminu zatrudnienia pracowników na stanowiska
urzędnicze oraz przeprowadzania służby przygotowawczej w Starostwie
Powiatowym w Grudziądnl wnioskuję o zwolnienie PańJ Pana........
z obowiązku odbycia sfuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona l
wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowiązków na stanowisku

Dodatkowo informuj Q., żę Pani/ Pan ....................wykonywała obowiąki na Ęm
stanowisku oraz innych w podległym mi Wydziale w ramach stazu l
prrygotowania zawodowego/ innych umów i w okresie tym nabyła
potrzebne umiejętności prakty;zne, w połączeniu z wiedzą teore§czną dające
rękojmię, że po żożeruu wymaganego egzaminu będzie należycie spełniać
oczekiwania pracodawcy.
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(podpis kierownika wy dziń)

ZAŁĄCZI{IKNR 13

DECYZJA

o skierowaniu do służbv przygotowawczei

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych oraz
§ 13 ust. 7a Zarządzeniem rrr ..... z dńa w sprawie wpro\iladzerua
Regulaminu zatrudnienia pracowników na stanowiska vtzędńcze oraz
Przeprowadzańa słuZby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądza

kieruję

Panią/ Pana.

do odbycia shźby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Grudzi ądnl
na okres ll2l3 miesięcy.

Za|<res sfużby prrygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowiąków na stanowisku uruędnlcrym
w Wydziale..........
Szczegfiowy zakres sfuzby określi Kierownik Wydziafu, w lctórej będzie ona
odbywana.

(podpis StarosĘ lub osoby upoważnionej)



ZAŁĄC^IKNR 14

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia służby przygotowawczei

Na podstawie art- 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych oraz § 13

ust. 7b Zarzndr,eniem nr z dnia w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zatrudnienla pracowników na stanowiska urzędnicze oraz
przeprowadzarua służby prrygotowawczej w Starostwie Powiatowym
w Grudziądzu

zwalniam

Pańil Pana.

do odbycia sfużby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Grudziądnl
z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika Wydziafu
z drua.....

Jednocześnie zobowiązuję Pani{ Pana do złożenta wymaganęgo egzam7nu, nie
późntej ruż do dnia .......

Podpis StarosĘ lub osoby upowazrrionej)
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ZAŁĄCnIIKNR 15

zAŚwIADCZEI\-m o UKoŃCru,NIU sŁUZBy pRZyGoTowAwCzEJ
URZĘDhIIKA SAMORZĄDOWEGO

Niniejszym zaświadcza się, że

Pani,/Pan

złoĘłw dniach

z w5rnikiem pozytywnym - oceną ............,

egzamin, o którym mowa w ań. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorządowych, pzed Komisją Egaminacyjną Starostwa
Powiatowego w 6nrdziądzu

Członkowie Komisji:

Informacja:
- l egzemplarz doręcryć Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych


