Zarzadzenie Nr 11 /2005
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 4 sierpnia 2005 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Grudziadzu i jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art.34 ust.1 i art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1592 z p6zn zm.), ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z pézn. zm.), ustawy z dnia
22 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z p6Zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu i jednostkach organizacyjnych w brzmieniu jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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RECULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRUDZIADZU I JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy zgodnie z Ustawq z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1593
z pozn.zm.), Rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzqdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
Jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 2005 r, Nr 146, poz. 1222) oraz
Rozporzaqdzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzqdowych zatrudnionych w urzedach, gmin, starostwach powiatowych
i urzedach marszatkowskich (Dz. U. z 2005 r., Nr 146, poz. 1223).

Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania na podstawie mianowania lub umowy
o pracg, pracownikow samorzadowych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu oraz
w jednostkach organizacyjnych na stanowiskach pracy okreslonych w statucie powiatu
1 jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

ROZDZIAL I
Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejimuje Starosta, w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika Wydziatu lub kierownika jednostki
organizacyjnej o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1 powinna by¢ przekazana z miesiccznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w  funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjnej na druku stanowiacym zal. nr 1 do Zarzadzenia.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji
Staroscie opisu stanowiska na ktore prowadzony bedzie nabdr.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s0b, ktore je zajmuja,

c) okredlenie uprawniett stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia

d) okreslenie odpowiedzialnos$ci,

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Opisu stanowiska pracy dokomnuje si¢ na odpowiednich formularzach stanowiacych
zal. 2 1 3 do ninigjszego zarzadzenia.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Staroste powoduje rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

67



Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Starosta.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

a) Starosta lub osoba przez niego upowazniona,

b) kierownik Wydziatu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie

c¢) pracownik Starostwa lub jednestki organizacyjnej zajmujacy sie sprawami kadrowymi,
bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji,

d) inne osoby, ktorych udziat w pracach komisji uznany zostanie za celowy.

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

Rozdzial 111

Etapy naboru

§3

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentow aplikacyjnych

4. Ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajag wymagania formalne

5. Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzii o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

8. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§4

1. Ogloszenie o 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) akademickich biurach karier
_ ¢) biurach posrednictwa pracy
d) urzgdach pracy
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenic wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,



d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
¢) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni
kalendarzowych.
4. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

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

2.Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny

b) zyciorys-curriculum vitae

c) kserokopie $wiadectw pracy

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw, szkoleniach

f) referencje

gjoryginal kwestionariusza osobowego

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urz¢dnicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

5. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna

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

3. Celem analizy dokument6w jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.



Dazdzial v

Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
§7

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreSlonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji trwajacej nie dtuzej niz 7 dni roboczych, umieszcza si¢ w BIP i na
tablicy ogloszen w Starostwie liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

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

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP i na
tablicy ogloszen do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, kidrzy zgiosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi zalgcznik nr 5.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandydatow

§8
1. Na selekcj¢ koncowa sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna
Test kwalifikacyjny
§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 100 punktow.

3. Komisja moze odstapi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aphkacp

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:

a)predyspozycje 1 umiejetnosci  kandydata gwarantujace  prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkéw

b)posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ublega sig
o stanowisko.



clobowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d)cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

Rozdziat IX
Ogloszenie wynikow
§ 11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z testu i TOZMOwy
kwalifikacyjnej lub tylko z rozmowy kwalifikacyjnej, jezeli test nie byt przeprowadzony.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o nickaralno$ci i badanie lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12

1. Po zakoficzeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreflenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byl przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nic wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze,

b). informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru
§13

1. Informacj¢ o wynikach naborn upowszechnia sic w terminic 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni
zadnego kandydata.
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Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez
okres 3 migsigey.

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

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 7 i 7a do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial X1I
Spos6b postepowania z dokumentami  aplikacyjnymi.
§14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

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

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 3 miesigcy od zakonczenia procedury rekrutacyinej. Po
tym czasie dokumenty te zostang zniszczone.
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ZALACZNIK NR 1

Grudziadz, «seiesn ssmsscmneses

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczegcie naboru na stanowisko ...
W Wydziale /Jednostce OTGanIZACYIIE] ... ... ..oovviir et irtteein e i i e e

Wakat powstat w przypadku, m.in.;

a. urlopu macierzynskiego pracownika,
b. urlopu wychowawczego pracownika,
c. urlopu bezplatnego pracownika,
d. przejscia pracownika na emeryturg, rente,
e. powstania nowej komorki,
f zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g. innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h. inngj sytuacji.
Uzasadnienie:
(data, podpis 1 pieczg¢ kierownika
wydziatu /jednostki organizacyjne))
Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci
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ZALACZNIK NR 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE/JEDNOSTCE

A

1.

ORGANIZACYJNEJ
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

stanowisko

Wdela] .

WYMOGI KWALIFIKACYJINE
Wyksztatcenie (charakter lub typ szkob)

| Wymagany proﬁl (spec;alnosc) |

Obhgatory jne uprawmema

Dosmadczeme zawedowe

4a Dos$wiadczenie zawodowe poza starostwem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Dos’wiadczcnie W pracy w starostwie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5.

[a—y

Predyspozycje osobowosciowe

Umiejetnosci zawodowe

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przetozony

Przelozony wyzszego stopni

ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

. Nazwy stanowisk bgdacych pod nadzorem mer-ytorycm).rrn .



E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska)

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
zasady odpowiedzialnoéci pracownika na stanowisku

[u—y

G. KONTAKTY ZEWNETRZNE
Kluczowe kontakty zewnetrzne

[

2. Kluczowe kontakty wewngetrzne

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
Sprzet informatyczny

ot

2. Oprogramowanie

3. Srodki tacznosci

4 Innem—zadzema

I. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
Czestotliwosé wyjazdow stuzbowych S

J. PRZYWILEJE [ ATRAKCJE STANOWISKA

E. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE



ZALACZNIK NR 4
Starostwo Powiatowe w Grudzigdzu
ul. Malomlynska 1
86-300 Grudziadzu

OGLASZA NABOR NA WOLNE

STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

a.
b.
c.
2. Wymagania dodatkowe:
a.
b.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a
b.
c.

4. Wymagane dokumenty:
a. zyciorys (CV)
b. list motywacyjny
¢. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)
d. kwestionariusz osobowy
e. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie starostwa na adres :
Starostwo Powiatowe w Grudziadzu, ul. Matomiynska 1, 86-300 Grudziadz, z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ........... eeereen... W terminie do
dnia .. T . (nie mniej niz 14 dm od dma opubhkowama w BIP)

Aphkaqe ktore Wplyna do starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.bip.powiatgrudziadzki.pl Joraz na tablicy informacyjnej tut. Starostwa.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywaCVJny, szczegdtowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq =z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pézn.zm.) oraz ustawq z
dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1593 z

poZn.zm.)

B



ZALACZNIK NR 5

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

i b e kD p=

(data, podpis psoby upowaznione;j)



ZALACZNIK NR 6

STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE

(nazwa stanowiska pracy)

PROTOKOL Z PZREPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ................

kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

(ilo$¢ aplikacii)

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Starosty Powiatu Grudziadzkiego

nr........... wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedhug spelniania przez

nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naberze.

L.p.

Imig i nazwisko

Adres

Wyniki testu

Wynik rozmowy

A

4.Zastosowano nast¢pujace metody naboru (wyjasénié jakie):

5.Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnié jakie):

6.Uzasadnienie wyboru:
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7.Zalaczniki do protokotu:
a. kopia ogloszenia o naborze,
b. kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,

¢. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzil:

{(podpis 1 pieczeé starosty
lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 3
ZAKRES CZYNNOSCI

Imig inazwisko................ ...

Nazwa komoOrki organizacyjnej... ... ................cco i

Symbol komorki organizacyjne]... ... ..o

Stanowisko stuzbowe........ ... .. ...

Nazwa Stanowiska Pracy...............o i

Obowiazki

Zakres odpowiedzialnosci

Zakres upowaznien

Zastgpstwo

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:

(data i podpis pracownika) (podpits starosty)

s



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata

zatrudniona Zzadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 7
Grudziadz,dnia .....................
OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany
e PRACOWNIK Lot o e
(imig i nazwisko) (nazwa wydzialu)

O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z nizej wymienionymi dokumentami:
a. zakres czynnosci,
b. regulamin organizacyjny,
¢. regulamin pracy,

d. instrukcja kancelaryjna

oraz. zobowiazuje si¢ do przestrzegania innych aktéw normatywnych regulujacych
funkcjonowanie starostwa.

gy



