STAROST

GOROW
ZARZADZENIE NR 51
STAROSTY GOROWSKIEGO
Z DNIA 7 GRUDNIA 2020 R.
W sprawie:

wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym
w Goérze oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek

organizacyjnych powiatu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2020 r., poz. 920), w zwigzku z art. 11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z2019r.,po 1282  ze

zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Gorze oraz na wolne stanowiska
kierownikéw  jednostek  organizacyjnych powiatu, stanowigcy Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie nr 10/2012 Starosty Goérowskiego z dnia 15 maja 2012 r. sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w starostwie powiatowym w Goérze oraz kierownikéw samorzadowych jednostek

organizacyjnych.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Anna Kolibel:




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 51

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GORZE ORAZ
NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzgdniczych w  Starostwie Powiatowym w Goérze, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabdr. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie
najlepszych pracownikdéw na wolne stanowiska.
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktdre zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub
na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabodr, albo na ktérym mimo przeprowadzonego

naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

. Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1  nast¢puje na podstawie umowy o prace.

Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

stanowisk pomocniczych i obstugi,

pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy, niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pracownikow zatrudnianych na =zastgpstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,

pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewnetrznego.



. Niniejszy regulamin ma réwniez zastosowanie do naboru na wolne stanowiska

kierownicze w jednostkach organizacyjnych powiatu, ktdrych status prawny nie jest

okreslony w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 11

Procedura naboru

§2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze

1.

A o e

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu

o informacje¢ o wolnym stanowisku urzg¢dniczym, w tym o kierowniczym stanowisku
urzedniczym, przekazanym przez Sekretarza Powiatu.

Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienic pracownika sklada bezposredni
przetozony danej komorki organizacyjnej Starostwa, do Sekretarza Powiatu
wypelniajac wniosek stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

Starosta dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwo$¢ wewnetrznych przesuni¢¢ na istniejgcych stanowiskach pracy.

W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy, osoba wnioskujaca zobligowana
jest do przedtozenia Sekretarzowi Powiatu projektu opisu stanowiska pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

W przypadku naboru na istniejgce juz stanowisko pracy stosuje si¢  opis istniejacego
stanowiska pracy.

Uzyskanie zgody Starosty na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze.

§3
Etapy naboru
Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze obejmuje:
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Analize formalng dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy 0s6b zakwalifikowanych do II etapu naboru.

Rozmowe kwalifikacyjna.



Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie wynikdéw naboru.

Podpisanie umowy o prace.

§4

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

. Komisje Rekrutacyjng powotluje kazdorazowo Starosta poprzez Zarzadzenie.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
Starosta, lub osoba przez niego upowazniona, bedacy jednoczesnie Przewodniczagcym
Komisji
Sekretarz Powiatu,
bezposredni przelozony danej komoérki organizacyjne;j.

pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji.

. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze uzupetnié¢ sktad Komisji Rekrutacyjne;j

o dodatkowa osobe posiadajacg odpowiednie kwalifikacje i do§wiadczenie przydatne
w procesie przeprowadzania naboru na dane stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.

W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze o ktérym mowa w §1 ust.5
sktad Komisji Rekrutacyjnej jest ustalany kazdorazowo przez Starostg, jako

Przewodniczacego Komisji.

. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez

niego upowazniona.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Do skutecznosci czynnoscei podejmowanych przez Komisj¢, wymagana jest obecnosé
co najmniej 51% sktadu Komisji.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzg¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa.
Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym umieszcza sie dodatkowo w trzech innych miejscach (do wyboru) m.in.:



a) na stronie internetowej Starostwa Powiatowego

b) na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy

¢) natablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy

d) na portalach internetowych

e) w mediach lokalnych,

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku

f)informacje¢, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
wynosi co najmnicj 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentéw,

i) informacj¢ o warunkach organizacyjno — technicznych pracy z uwzglednieniem oséb

niepetnosprawnych

3. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego i na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego przez 10 dni
kalendarzowych.

4. Wzor ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

5. Pracownik, ktdry po raz pierwszy bedzie zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
Zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z Zarzadzeniem
Starosty Gérowskiego w sprawie: szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe, w Starostwie

Powiatowym w Gorze.



g)

h)
3.

6.

§6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

. Po uplywie terminu o ktérym mowa w § 6 ust.4 ogloszenia o wolnym stanowisku

urzedniczym nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Starostwie.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie w szczegdlnosci:
list motywacyjny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie swiadectw pracy,
kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kserokopi¢ innych dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan stawianych
kandydatom
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
inne, wynikajace z karty opisu stanowiska pracy, lub przepis6w szczegdlnych.
Szczegbtowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze.

. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w §13a ust 2

ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z

dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

. Kandydat, ktéry ubiega sie o kierownicze stanowisko urz¢dnicze zobligowany jest

do przediozenia swojej koncepcji pracy na danym stanowisku.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemne;.
Kandydat, ktéry ubiega si¢ o wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze zobowigzany jest zlozy¢ dokumenty aplikacyjne w terminie

podanym w ogloszeniu o naborze. O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego



wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Starostwa, a nie data stempla nadanego
w Urzedzie Pocztowym.

7. Istnieje mozliwos¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. o uslugach zaufania
i identyfikacji ( Dz. U. 2020, poz. 1173).

8. Dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych — w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE.

§7

Wstepny etap naboru kandydatéw - analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych

1. Najpdzniej w ciggu 7 dni roboczych po uplywie terminu skladania dokumentéw
aplikacyjnych, Komisja dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgl¢dem formalnym.
W wyjatkowych wypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$é wydluzenia tego terminu.

2. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu. W przypadku stanowiska
kierowniczego zapoznanie si¢ z koncepcjg pracy na danym stanowisku.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym.

4. W wyniku analizy dokumenty, ktére nie spelniajg wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja odrzuca, informujgc o tym kandydatow drogg
telefoniczng lub elektroniczna.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane po uptywie terminu o ktérym mowa w ogloszeniu
o naborze, jak rowniez dokumenty aplikacyjne sktadane poza ogloszeniem, nie beda

rozpatrywane.



§8
Koncowy etap naboru kandydatéw
. Koncowy etap wyboru kandydatéw ma na celu weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocen¢ wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu.
. Wybér kandydata nast¢puje zgodnie z §3 ust.1 pkt 4 oraz ust 2. Poszczegdlne formy
rekrutacji mogg odby¢ sie¢ w réznym terminie.
. Kandydaci, ktoérzy spelnili wymagania formalne, informowani sa droga telefoniczng
lub elektroniczng o miejscu, czasie i procedurze dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego kandydatéw. Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania

formalne umieszczana jest na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Gorze.

§9
Rozmowa kwalifikacyjna / test wiedzy
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. W przypadku
stanowisk kierowniczych rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo na celu weryfikacje
informacji dotyczacych koncepcji pracy na danym stanowisku.
. Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy i umiej¢tnosci
kandydata.
. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okresli¢:
predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw, posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, w ktérej kandydat ubiega si¢ o stanowisko, obowigzki i zakres
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata lub ich zakres na stanowisku, o ktére si¢ kandydat obecnie ubiega, cele
zawodowe kandydata, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, kultura osobista,
zaangazowanie, w przypadku stanowisk kierowniczych prezentacja koncepcji pracy.
. Kazdy cztonek Komisji zadaje minimum jedno pytanie kazdemu z kandydatow.
. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatom za kazda
z wypowiedzi na zagadnienia okre§lone w ust. 4 pkt 1 — 5, punkty w skali od
0-5.



~

. W przypadku stanowisk kierowniczych ocenia si¢ takze zagadnienia okreslone

w ust 4 pkt 6.

Przy duzej ilosci kandydatow rozmowa kwalifikacyjna moze zosta¢ poprzedzona
testem wiedzy na temat zadan realizowanych na stanowisku o ktére kandydat sie
ubiega oraz wiedzy ogblnej dotyczacej samorzadu i administracji.

Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 3 do

niniejszego regulaminu.

§10

Protokoél z przeprowadzonego naboru

. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki

naboru, wskazujac kandydata, ktéry uzyskat najwieksza, sumaryczng ilo$¢ punktow.
Ze swoich czynnosci Sekretarz Komisji sporzadza protokdét z przeprowadzonego
naboru kandydatow, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na

posiedzeniu.

. Protokét zawiera w szezegdlnoscei:

okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wigcej niz

5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw,
liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

informacj¢ o zastosowanych metodach naboru,

wyniki oceny otrzymane z rozmowy kwalifikacyjnej (suma punktéw z formularza
oceny, o ktorym mowa w § 9 ust 8),

uzasadnienie wyboru dokonanego przez Komisje,

skiad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Wz6r protokotu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§11

Informacja o wyniku naboru

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej



byl przeprowadzony nabor oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

w rozumieniu przepis6w kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Wzér informacji o wyniku naboru stanowi zalgcznik nr 5 i 5a do niniejszego
regulaminu.

Jezeli wyloniony w wyniku naboru kandydat jest osobg podejmujacg po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym, pierwszg umowe zawiera si¢ na okres nie dtuzszy
niz trzy miesigce, ktéry konczy si¢ dokonaniem oceny efektywnosci procesu naboru, a
drugg na okres szeéciu miesigcy w celu odbycia stuzby przygotowawczej.

Jezeli w okresie 6 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru =zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§12

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do II
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie zostang przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b mogg byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 14 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

W przypadku nie odebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

Whiosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko

Wakat powstal w zwigzku z:
przej$ciem pracownika na emeryturg — rente,

powstaniem nowej komoérki — nowego stanowiska pracy,

hadl

zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

4. innej sYtacji .......... jousssmisnime @i s e R s e G e
Proponowany termin zatrudnienia ...........oouvuiririiiiririiiriies e
Proponowany sposob zatrudnienia:

1. zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska urzednicze,

2. rekrutacja wewngtrzna.

W przypadku  tworzenia nowego  stanowiska nalezy podaé  uzasadnienie

wniosku

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

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

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

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

(data, podpis i pieczgé  bezposredniego prze%oZonego)

Opinia Sekretarza Powiatu, co do zgodnosci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym

StaroStWa POWIATOWEEZO ......covirieiriiiiinereieiciiit ittt s s cr b bs e ebs s e bessessebeebesbebssne s srneres

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

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

data, podpis Sekretarza Powiatu



Opinia Skarbnika Powiatu, co do zgodnosci wniosku z posiadanymi $rodkami

I ATISOWYINU L 14 vvtvenunninsnonnnnnnnnnyosnoes o iy es e v e SR e s s S i o4

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

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

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

data, podpis Skarbnika Powiatu

Wyrazam zgode¢ na zatrudnienie pracownika/ Nie wyrazam zgody na zatrudnienie
pracownika*

data, podpis Starosty

+ whasciwe podkresli¢



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

STAROSTWO POWIATOWE
w  Gorze
ul. Mickiewicza 1

OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezb¢dne:

WYKSZLAICETIE. ..ecuveeveiiieeiririirieee et ee e et sbesseeeseessnesraasannnas

staz pracy/doswiadczenie ZawodOWe. ........coevevvviiviiiniiiiiniieieenenenn,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

4. Wymagane dokumenty:

a)

list motywacyjny,

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej Y

c)

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu pracy

lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowig inaczej.



d) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),

e) kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

i) kandydaci na stanowiska kierownicze skladajg rowniez pisemna koncepcj¢ pracy na

stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢é opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ whasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
lub doreczone listownie w terminie do dnia ..........cccceuveeneene. godz. .............

pod adresem:

Starostwo Powiatowe w Gorze, ul. Mickiewicza 1, 56-200 Géra

w  zaklejonych  kopertach z  dopiskiem: '"Nabér na wolne stanowisko

UFZEANICZE covvsrerssnssecssnnssssssnecsonsiosnnes - NAZWAa StANOWISKA ...cccvvrincnnnsnnssansinsnisnssnninssansas ' s

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do starostwa),
nie beda rozpatrywane.

Regulamin naboru znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej ................ — zakladka
,,Nabor na wolne stanowiska”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu ...........ccceevviniiniiinncnnicannnne.



Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie

1.  Imig¢ (imiona) i nazwisko ................ R S S R S s A
2. Adres do korespondencjisssmss i i s s e s s s
3. Adres poczty elektroniczne] lub numer telefOnu .........cccviriiriiiiiiiinirieicneiiisese et e

B e R P R R T R T R R PP

4.  Wyksztalcenie

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

avErrssrEes D B B T frsssssisssnan frssnssbianans T e T

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .............ccoeeeevrveveerrennnnns USRS

sessssmnanaans T T T

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) wlasciwe podkreslié



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjne;j

INaDOT NA StANOWISKO: « 1.t iutsittiieteti ettt e e e et e e e e n e e s b s s e s
KomoOrka OrganiZacyjna.: . . . . . suseesiesisss s smss s sme oo s s ey i i sss s maresm e

Imie 1 NAZWISKO KANAYAAUAT . i auivnnsianssonioisisnsi s s .ol s 56 o nh V550 vssio ovie 4595559551090

L.p. | Zagadnienia podlegajace ocenie Liczba przyznanych
punktéw*

1. | Predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow

2. |Posiadana wiedza na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko

Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach

3. | zajmowanych poprzednio przez kandydata, lub znajomos$¢
obowigzkow i zakresu zadan na stanowisku, o ktére ubiega
si¢ kandydat

4, Cele zawodowe kandydata

5. | Komunikatywno$¢, kultura osobista, dyspozycyjnos¢,
zaangazowanie

6. | Prezentacja koncepcji pracy na stanowisku **

Razem

* za wypowiedzZ kandydata na kazde z zagadniefi mozna przyzna¢ od 0 — 5 pkt,
** dotyczy stanowisk kierowniczych

GOra, dnia ....oovvvvevviiiiiiiiiiniaens

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

(podpis cztonka Komisji Rekrutacyjne;j)



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

W STAROSTWIE POWIATOWYM W GORZE

. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano .............

ofert, wtym ........... ofert spetniajacych wymagania formalne.

. Naboér przeprowadzita Komisja w skladzie:

| e ey S - Przewodniczacy
2. e R T 5 Vi — Czlonek
T — Czlonek
4. s R S - Sekretarz
Zastosowano nastepujace metody NADOTU: ...vviv.e.ir.esirieeeeeeeeeeieenenesnanerneens

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

. Po przeprowadzcniu naboru wybrano nastgpujacych kandydatéw uszeregowanych

wedlug liczby uzyskanych punktow.

Imig¢ i nazwisko Punktacja
Razem




5. Uzasadnienie wyboru:

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

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

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkéw Komisji:

Protokét zatwierdzil

Przewodniczacy Komisji



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

W STAROSTWIE POWIATOWYM

W GORZE

Starosta Gorowski informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej

wymienione stanowisko zostala wybrana Pani/Pan

zamieszkalta/zamieszkaty:
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

(data, podpis osoby upowaznione;j)



Zalgcznik Nr 5a do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na stanowisko

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

(nazwa stanowiska pracy)

W STAROSTWIE POWIATOWYM

W GORZE

Starosta Gorowski informuje, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko, nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrdéd zakwalifikowanych
kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis osoby upowaznione;j)



