ZARZADZENIE NR 16/2017
STAROSTY MAKOWSKIEGO
z dnia 16 maja 2017 r.

w sprawie ustalenia procedury zatrudniania pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2016r. poz. 814 z pézn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Celem procedury jest okreslenie jasnych regul naboru pracownikOw oraz zapewnienie
bezstronnej weryfikacji kandydatdw na pracownikow w oparciu o kryterium kwalifikacji,
dos$wiadczenia zawodowego oraz zagwarantowania réwnego dostgpu do miejsc pracy w
Starostwie Powiatowym.

§2.

e Ustala si¢ procedury zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim,
zgodnie z zatgcznikiem do zarzadzenia.

e Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio przy dokonywaniu naboru na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 7 pkt 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§3.
Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
z wylgczeniem pracownikow, o ktorych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie Nr 5/09 Starosty Makowskiego z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie
ustalenia procedury zatrudniania pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim z p6zn. zm.

8 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega podaniu do publicznej wiadomosci
poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.

STAROSTA
/-1 Zbigniew Roman Deptuta



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 16/2017
Starosty Makowskiego

z dnia 16 maja 2017r.

PROCEDURA ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W
STAROSTWIE POWIATOWYM W MAKOWIE MAZOWIECKIM

8§ 1.
Zakres procedury

Procedura okresla przebieg procesu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim.

8§ 2.

Przebieg procesu rekrutacji na wolne stanowiska urze¢dnicze

1. O wszczeciu procesu rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze decyduje Starosta.

2. Zatrudnienie na wolne stanowiska, o ktéorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ w drodze
konkursu zapewniajac otwarty i konkurencyjny nabor.

3. Wymagania wobec kandydatow zawieraja opisy stanowisk, przygotowane przez
dyrektorow poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, a dla stanowisk kierowniczych i
wieloosobowego stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz spraw spotecznych przez Sekretarza Powiatu 1 zaakceptowane przez
Staroste.

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

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy, oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,

2) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okres$lajace charakter danego stanowiska pracy.

Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

§3.
Komisja Rekrutacyjna

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie co najmniej 3 o0s6b
powolywanych kazdorazowo przez Starost¢ zwana dalej Komisja.

2. Starosta kazdorazowo powotuje sktad Komisji z nizej wymienionych osob:

1) nadzorujacy dang komorke organizacyjng do ktorej prowadzony jest nabor na wolne
stanowisko urzednicze — Wicestarosta, Sekretarz lub Skarbnik Powiatu, a w
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przypadku komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Starost¢ wyznaczona
przez niego osoba,

2) Sekretarz Powiatu,

3) Dyrektor Wydzialu Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego,

4) Dyrektor odpowiedniego wydziatu w przypadku dokonywania naboru na stanowisko
urzednicze inne niz kierownicze,

5) Pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru ds. kadr i szkolenia.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajagca z kandydatem w stosunku

pokrewienstwa lub powinowactwa, a takze w takim stosunku faktycznym lub prawnym,

ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci tej osoby.

§4.
Etapy naboru

Tre$¢ ogloszenia o naborze przygotowuje:

1) na stanowiska kierownicze, inne samodzielne stanowiska pracy - Dyrektor Wydziatu
Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego,

2) na pozostate stanowiska urzednicze - Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego, we wspbtpracy z odpowiednimi dyrektorami wydziatéw do
ktérych przeprowadza si¢ nabor.

Tres¢ ogloszenia o naborze zatwierdza Starosta.

Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosit co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wzor tresci ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.
Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomo$ci poprzez umieszczenie w
Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
usytuowanej na parterze budynku, przy ulicy Rynek 1 przez okres nie krotszy niz 14 dni
kalendarzowych.

Ogtoszenie moze by¢ dodatkowo umieszczone w prasie lokalne;.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na okreslonym wolnym stanowisku urzedniczym

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, powinny zlozy¢ oferte¢ pracy wraz z

odpowiednig dokumentacja okreslong w wymogach podanych w ogloszeniu. Termin do

sktadania ofert okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia
podania do publicznej wiadomosci.

Oferta powinna skladac si¢ z:

1) listu motywacyjnego,



8.

1.

2) zyciorysu - curriculum vitae (CV);

3) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostepnego w BIP Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim w zaktadce:
,,Nabor pracownikow”;

4) kserokopii dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
kwalifikacje, uprawnienia, oraz osiggni¢cia zawodowe;

5) kserokopii §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenia o
zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczecia;

6) kserokopii posiadanych referencji lub opinii;

7) dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego);

8) oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kserokopii dowodu
osobistego albo o$wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej
albo innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopii dokumentu poswiadczajacego
posiadane obywatelstwo;

9) os$wiadczenia o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych;

10) oswiadczenia o niekaralnosci kandydata za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe albo kserokopii
posiadanego, waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci
kandydata (w zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego
Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéow nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego (jezeli ich udziat w naborze jest dopuszczalny), odpowiedniego dokumentu
rOwnowaznego;

11) oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych we wszystkich dokumentach zlozonych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

12) kserokopii dokumentéw potwierdzajagcych niepelnosprawno$é, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 6 ust. 2;

13) dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1- 3 oraz pkt 8-11, dla swej wazno$ci wymagaja
wlasnorecznego podpisu kandydata.

Oferty zatrudnienia skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko i tylko w formie pisemnej.

§5.
Selekcja kandydatéw

Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru dokonuje wspolnie z dyrektorem wydziatu, do
ktorego prowadzony jest nabor, wstepnej selekcji ztozonych ofert pracy, ktdre nastgpnie
przedstawia Komisji Rekrutacyjnej 1 ustala z nig liste kandydatow osob spetiajacych
wymagania formalne, okre§lone w ogloszeniu o naborze. Fakt zakwalifikowania osoby do
dalszego postgpowania rekrutacyjnego, Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru wraz z
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odpowiednim dyrektorem wydzialu, o ktorym mowa powyzej, potwierdzaja na liscie
motywacyjnym kandydata.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, sg indywidualnie informowani o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej przez pracownika Wydziatlu Organizacji i Nadzoru ds.
kadr i szkolenia.

Komisja Rekrutacyjna jest odpowiedzialna za wtasciwe przygotowanie 1 przeprowadzenie
rozmoéw kwalifikacyjnych oceniajacych kandydatéw w oparciu o przyjete kryteria oceny.
State kryteria oceny to:

1) poziom wyksztatcenia i dodatkowe kwalifikacje;

2) doswiadczenie zawodowe.

Pytania z zakresu znajomos$ci przepisow obowigzujacych na stanowisku, na ktore
dokonywany jest nabor sg ustalane przez Komisje przed przeprowadzeniem rozmow w
zalezno$ci od stanowiska urzedniczego.

W toku rozméw kwalifikacyjnych oceny kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie do
pracy sa dokonywane metoda punktowa. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5, wg nastgpujacego schematu:

1) 5 pkt - w pelni odpowiada wymaganiom;

2) 4 pkt — spetnia wymagania w stopniu dobrym;

3) 3 pkt— spetnia wymagania w stopniu zadowalajacym;

4) 2 pkt — spetnia wymagania tylko czg¢$ciowo;

5) 1 pkt—nie odpowiada wymaganiom.

Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz
udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.

Wszystkim kandydatom zadawane s3a pytania w ramach tego samego zakresu
tematycznego.

Indywidualne wyniki oceny kandydatow zamieszcza si¢ w formularzu stanowigcym
zalacznik Nr 3 do niniejszej procedury.
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Zakonczenie rekrutacji

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow spelniajagcych wymagania niezbedne, oraz w najwiekszym stopniu
spetlniajacych wymagania dodatkowe, ktére przedstawia Staroscie, w celu zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
jest nizszy niz 6% , pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych,  przysluguje  o0sobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ wsrod najlepszych kandydatéw znajdujacych sie w
gronie 0s6b wymienionych w ust. 1. Z uprawnienia nie mogg skorzysta¢ osoby, ktore nie
zalaczyty do swojej oferty dokumentow o ktorych mowa w § 4 ust. 7 pkt 12.

Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatow.
Protokot o ktorym mowa w ust. 3 zawiera w szczegdlnosci:



1) okreslenie stanowiska na ktore byt prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

5. Do protokotu dotacza si¢ karty z wypisanymi kryteriami i pytaniami wraz z ocenami
poszczegblnych kandydatow.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

6. Zatwierdzenia protokotéw z przeprowadzonych naboroéw dokonuje Starosta. W przypadku
uczestniczenia Starosty w sktadzie Komisji Rekrutacyjnej, protokoty nie podlegaja
zatwierdzeniu.

7. Komisja Rekrutacyjna proponuje zatrudnienie kandydata, ktory otrzymal najwigksza
liczbe punktow.

8. W przypadku réownej ilosci punktéw uzyskanych przez dwoch lub wigcej kandydatow o
uszeregowaniu kandydatéw decyduje, okreslajac pozycje danego kandydata Komisja
Rekrutacyjna w drodze tajnego gltosowania.

9. W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez zaproponowanego kandydata, Komisja
Rekrutacyjna moze zaproponowa¢ zatrudnienie kolejnego kandydata, ktéry otrzymat
kolejno najwigksza ilo$¢ punktow.

10. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu zaproponowanego kandydata podejmuje Starosta.
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Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy ogloszen usytuowanej na parterze budynku
Starostwa Powiatowego przy ulicy Rynek 1, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) adres i nazwe jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego badz kierowniczego stanowiska urzedniczego;

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
Wzor informacji stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszej procedury.

3. Niezaleznie od czynno$ci opisanych w ust. 1 Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego informuje wszystkich kandydatow o wynikach naboru.

4. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze i
zatrudnionego w Starostwie sg dotaczane do jego akt osobowych.



5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, zostang im niezwlocznie odestane.

STAROSTA
/-1 Zbigniew Roman

Deptuta



V.

VI.

Zatacznik Nr 1

do procedury zatrudniania pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim
Opis stanowiska pracy pracownika

(nazwa wydziatu)

(POGIUDIONE CZCIONKA).........vuveeceeceiciieieceei ettt ettt eesensnss e e a e eaeee e e s .

(nazwa stanowiska pracy, zgodna z zapisem Regulaminu Organizacyjnego Starostwa)

Dane organizacyjne.
1. KomOrka organizaCyjNa: .......ccccceeeerreerveiiesieeieeseesieesieseesss e
2. Stanowisko bezposrednio podleglte: .........cccoevvieiiiiiieiiinieeine

Cel istnienia stanowiska:

Zakres odpowiedzialnoSci:
1. Osoba zatrudniona na tym stanowisku jest odpowiedzialna w szczegdlnosci za:

2. Osoba zatrudniona na tym stanowisku ponosi odpowiedzialnos¢:
1) porzadkowa za naruszenie obowigzkow pracownika samorzadowego, w tym
za zaniedbania w realizacji zadan,
2) majatkowa za szkody wyrzadzone Starostwu,
3) karng za naruszenie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych.

Kontakty stuzbowe
1. Wewngtrzne z pracownikami urzedu,
2. Zewngtrzne Z INTEreSantami OFAZ .........cocevereienineneneseeiee e

Wymagania osobowe — niezbedne:
1. Pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
2. Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe ( nie dotyczy pracownikow obstugi 1 stanowisk pomocniczych)

3. WyKSzZtalcenie:. ...
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5. Doswiadczenie zawodowe: staZ pracy.................... WEYM oo
przy wykonywaniu podobnych czynnosci.
VII.  Wymagania dodatkowe.
1. Pozadane kwalifikacje:
Znajomo$¢ przepiséw z zakresu:
1)  Kodeksu postepowania administracyjnego,
2) ustawy o ochronie danych osobowych,
3) ustawy o samorzgdzie powiatowym,
4)  ustawy o pracownikach samorzadowych,
D)
D)

VIIl.  Uprawnienia:
1. Podstawowe uprawnienia reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w
Makowie Mazowieckim.
2. W zakresie zapewnienia poglebiania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji pracownik
zatrudniony na tym stanowisku ma mozliwos¢:
1) udziatu w szkoleniach,
2) dostepu do niezbgdnej lektury fachowej, aktow normatywnych regulujacych
Sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem danej komorki
organizacyjnej,
3) prenumeraty czasopism fachowych.
IX.  Zastepstwa

- CZYNNE — PraCOWNIKA ZASTEPUJC...c.uveeeurieeiieeeiieeeiieeeieeeeteeesteeeseaeeeeaeessaeeenseeesnneeenneeeans

- bierne — pracownik zatrudniony na tym stanowisku jest zastepowany przez pracownika

S, ettt e e E et E e r e ere s
(sporzadzil-podpis wlasciwego dyrektora) ( podpis Starosty)

(Otrzymatem(am) i przyjmuje do realizacji postanowienia
zawarte w opisie stanowiska pracy
data i czytelny podpis pracownika)
STAROSTA

[-/ Zbigniew Roman Deptuta



Zatacznik Nr 2

do procedury zatrudniania pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim
ul. Rynek 1 06-200 Makéw Maz.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Starosta Makowski oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabOor na wolne stanowisko

w Wydziale ... Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim.

e Okreslenie wymagan:

e wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie (okresli¢ specjalnosc),

e brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.),

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych we wszystkich dokumentach ztozonych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

e wymagania dodatkowe:

e Zadania wykonywane na stanowisku:



Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae (CV);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostgpnego w BIP Starostwa w Makowie Mazowieckim w zakladce: ,NabOr
pracownikow’;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
kwalifikacje, uprawnienia, oraz osiaggnig¢cia zawodowe;

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenia o zatrudnieniu
wskazujace date jego rozpoczgcia;

kserokopie posiadanych referencji lub opinii;

dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kserokopii dowodu osobistego
albo o$wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej albo innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopii dokumentu poswiadczajacego posiadane
obywatelstwo;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralno$ci kandydata za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe albo kserokopii posiadanego, waznego



zaswiadczenia zawierajagcego informacje o niekaralnosci kandydata (w zakresie
okreslonym wiasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego, a w
przypadku kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udziat w
naborze jest dopuszczalny), odpowiedniego dokumentu rownowaznego;

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych we wszystkich dokumentach ztozonych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktobrym mowa w § 6 ust.2;

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1- 3 oraz pkt 8-11, dla swej wazno$ci wymagaja
wlasnorgcznego podpisu kandydata.

¢ Inne informacje:
- podanie kandydatom terminu rozmowy kwalifikacyjnej,
- ewentualny czas trwania umowy

¢ Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Wydziale ........................ sg proszone do sktadania
ofert i wszystkich wymaganych dokumentéw do dnia ................. w Sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Makowie Mazowieckim przy ul. Rynek 1 pokdj Nr 20 lub przestane poczta
na adres Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim. Oferty, ktdre wptyna do
Starostwa po wskazanym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzagdowych
oraz zarzadzenia Starosty Makowskiego Nr 16/2017 z dnia 17 maja 2017 r. w sprawie ustalenia
procedury zatrudniania pracownikow w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim.
Tre$¢ w/w zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Makowie Mazowieckim.

STAROSTA

/-] Zbigniew Roman Deptuta



Zalacznik Nr 3

do procedury zatrudniania pracownikow

na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Il. Karta oceny kandydatow

Stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabor
Sktad komisji
rekrutacyjnej
Kandydaci spetniajacy .. .
wymagania formalne Imieg i nazwisko Symbol
K1l
K?2
K3
K4
K5
Ocena
Kryteria K1 K2 K3 K4 K5
Suma punktow
Skala ocen: od 1 do 5
MaKOW Maz, AN ...eoeiveeeieieeeee e
Podpisy cztonkéw komisji
STAROSTA

[-/ Zbigniew Roman Deptuta



Zatacznik Nr 4

do procedury zatrudniania pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Protoko6t

z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko

e W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne

przestano .........ccce.ee. kandydatom spelniajacym wymagania formalne.
o Komisja w sktadzie:

s - Przewodniczacy Komisji,

e - Cztonek Komisji,

e - Cztonek Komisji,

L P - Cztonek Komisji

e Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja wybrata nastgpujacych kandydatow:
uszeregowanych wedtug spehienia przez nich kryteriow okreslonych o naborze.

Lp. Imi¢ i nazwisko

Adres zamieszkania

Wynik rozmowy

e Metody i techniki naboru:

Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

e Zalgczniki do protokotu:
e kopia ogloszenia o naborze,

e kopie ztozonych dokumentéw 5 kandydatow,
e wyniki rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow

Protokét sporzadzit:
Zatwierdzit

(data i podpis)

Podpisy komisji:
Lo

Starosta

STAROSTA

/-1 Zbigniew Roman Deptuta




Zalacznik Nr 5

do procedury zatrudniania pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

1) Informacja 0 WyniKach Naboru ............ccooviiiiii e
(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat wybrany Pan

(data, podpis Starosty)

2)Informacja 0 wynikach Naboru ...
(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis Starosty)
STAROSTA

/-/ Zbigniew Roman Deptuta



