Zarzadzenie nr .. OVI A0 .49 MRy
Starosty Ostrowieckiego

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Dziatajac na postawie art. 34 ust. 1 i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2022 r. poz. 528 z p6zn. zm.), § 14 ust 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swi¢tokrzyskim, zarzagdzam co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2006 Starosty Ostrowieckiego z dnia 08.02.2006r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§4

Zobowigzuje kierownikow komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia

Starosty Ostrowieckiego

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

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISK A
URZEDNICZEW STAROSTWIE POWIATOWYM
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Celem opracowania Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim
( zwanym dalej Regulaminem) jest ustalenie zasad zatrudniania na tych stanowiskach w oparciu
0 otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okredla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikow na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Staroscie — oznacza to Staroste Ostrowieckiego.

2) Wicestaroscie — oznacza to Wicestaroste Ostrowieckiego,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Ostrowieckiego,

4) Skarbniku - oznacza to Skarbnika  Powiatu Ostrowieckiego

5) Starostwie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swictokrzyskim,
6) BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej,

7) kandydacie — oznacza to osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie w Starostwie
W oparciu o przepisy Regulaminu,

8) wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008s.
o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 1

Podje¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze

§1

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Starosta:

1) W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy lub z
inicjatywy Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu.

2) W przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek Naczelnika Wydzialu lub
pracownika kierujgcego wydziatem.

3) W przypadku samodzielnego stanowiska pracy — na wniosek Wicestarosty lub
Sekretarza Powiatu.

§2

1. W przypadku, o ktorym mowa w § 1 pkt 2 i 3 , osoba wnioskujaca o rozpoczecie
procedury naboru wypeltnia wniosek o przyjecie pracownika na stanowisko urzednicze,
stanowigcy zalgceznik nr 1 do Regulaminu.




2.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany Staroscie ze stosownym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zakloceti w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej Starostwa i sprawne przeprowadzenie procedury naboru przez stanowisko
ds. kadr,

Akceptacja Starosty, wyrazona poprzez umieszczenie na wniosku, o ktérym mowa w ust.
1, powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
Akceptacja Starosty, wyrazona poprzez umieszczenie na ogloszeniu swojego podpisu,
powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze.

Rozdziat 11
Etapy nabory

§3

Nabor na wolne stanowisko sktada si¢ z nastepujgcych etapow:

2w

2

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Powotlanie Komisji Rekrutacyjne;j.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna ocena kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych i ogloszenie listy
kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

Wybér koncowy kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy.
Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdzial TI1

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy ( zwane dalej ogloszeniem) umieszcza si¢
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie Starostwa Powiatowego przy ulicy Itzeckiej 37.

. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w:

a) prasie,

b) urzedzie pracy,

c) telewizji kablowe;j.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnosei:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

¢) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

g) Wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

Ogtloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przez co

najmniej 10 dni kalendarzowych.

Wzdr ogloszenia stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.




Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§s

. Komisje Rekrutacyjna powoluje kazdorazowo Starosta w drodze Zarzadzenia, w liczbie

co najmniej 3 0s6b wskazujac cztonkéw komisji, w tym Przewodniczacego Komisji.

W sktad komisji Rekrutacyjnej moga wehodzié:

a) Starosta,

b) Wicestarosta,

¢) Sekretarz,

d) Skarbnik,

e¢) Kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujacej o zatrudnienie,

f) inna osoba posiadajaca wiedze z zakresu zadaf na stanowisku pracy, na ktore
przeprowadzany jest nabor,

g) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, jako Sekretarz komisji.

W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie

rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Cztonek komis;ji sktada

oSwiadczenie zgodnie ze wzorem stanowiacym zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

W przypadku, gdy na etapie wstgpnej selekcji kandydatéw — analizy dokumentow

aplikacyjnych, ktorys z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej zglosi, ze jego udziat w pracach

Komisji Rekrutacyjnej moze budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci z uwagi na

warunki okreslone w § 5 ust. 3 Regulaminu, Starosta Ostrowiecki moze powota¢ innego

pracownika Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim w miejsce

wykluczonego czlonka Komisji Rekrutacyjne;.

Komisja Rekrutacyjna konczy prace po zakonczeniu procedury naboru.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych

§6

Dokumenty aplikacyjne kandydatow przyjmowane sa po umieszczeniu ogloszenia w BIP

i na tablicy informacyjnej Starostwa.

. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie m.in.:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys ( CV),

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) o$wiadczenie o spelieniu kryteriow wynikajacych z art. 6 ust. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada  2008r. o pracownikach samorzadowych ( w przypadku wolnych
stanowisk urzedniczych) albo o$wiadczenie o spelnieniu kryteriow wynikajacych z
art. 6 ust. 11 ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych
( w przypadku wolnych kierowniczych stanowisk urzedniczych),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy ( tj. $wiadectwa pracy, inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy np. za$wiadczenie o trwajacym zatrudnieniu %

f) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

g) kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,




h) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych okresy uprawniajace do korzystania z
uprawnien pracowniczych ( np. zaswiadczenie o odbytym stazu absolwenckim,
wydane na podstawie art. 79 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy),

i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w sytuacji gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatow rozpatrywane sg te, ktore wplynely

po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy.

. Istnieje mozliwo$¢ sktadania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow droga

elektroniczna. W takim przypadku dokumenty, ktére zgodnie z Regulaminem wymagaja

podpisu, powinny by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu — zgodnie z ustawa z dnia 05 wrzesnia

2016 1. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

. Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza byé przettumaczone na jezyk polski przez

ttumacza przysiegtego.

Rozdzial VI

Wste¢pna ocena kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych
wymagania formalne tj. wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku.

. List¢ kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne zamieszcza si¢ w BIP, na tablicy
ogloszen Starostwa zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Listg, o ktérej mowa w ust 4, usuwa si¢ z BIP i tablicy ogloszen bezposrednio po
ogloszeniu wyniku naboru.

Rozdziat VII
Wybér koncowy kandydatéow

§8

Wybér koncowy nastepuje po przeprowadzeniu:

a) rozmowy kwalifikacyjnej,

b) testu kwalifikacyjnego.

. Wymienione w ust. 1 metody mozna zastosowaé tgcznie lub tylko jedna z nich.

. Komisja moze zleci¢ wykonanie zadania praktycznego niezaleznie od zastosowanej
metody okreslonej w ust. 1.




Test kwalifikacyjny
§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosei niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Komisja Rekrutacyjna opracowuje pytania testowe — obligatoryjnie — i zadania praktyczne
z zakresu obowigzkow stuzbowych pracownika — decyzje o tym podejmuje naczelnik
wydziatu do ktérego prowadzony jest nabor, a w przypadku kierowniczych stanowisk
urzedniczych lub stanowisk samodzielnych — Sekretarz Powiatu.

3. Test sklada sie z 20 zamknigtych pytan. Za kazda prawidlowa odpowiedZ mozna uzyskac¢
1 punkt. Maksymalna liczba punktéw do zdobycia wynosi 20.

4. Zadanie praktyczne jest punktowane w skali 0 do 10.

Po przeprowadzonym te$cie Komisja wypehia zafgcznik nr 5 do Regulaminu.

o

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

1. Do rozmowy kwalifikacyjnej moga przystapié kandydaci, ktérzy spetnili wymagania
formalne.

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

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé¢ m.in.:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadowej, w ktérej ubiega sie
0 stanowisko,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

4. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng i opracowuje pytania —
obligatoryjnie — i zadania praktyczne z zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika —
decyzj¢ o tym podejmuje naczelnik wydziatu do ktérego prowadzony jest nabor,
a w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych lub stanowisk samodzielnych —
Sekretarz Powiatu. Komisja moze podczas rozmowy kwalifikacyjnej zlecié¢ do wykonania
zadanie praktyczne z zakresu obowiazkow stuzbowych pracownika lub takie, ktore moze
by¢ pomocne w realizacji zakresu obowiazkéw pracowniczych.

5. Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela punkty za udzielone odpowiedzi,

oceniajgc kandydata wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 6 do Regulaminu.

Kazda odpowiedz kandydata na zadane pytanie oceniana jest w skali od 0 do 10.

7. W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej kandydatow takiej samej liczby punktow
0 ostatecznym wyborze kandydata decyduje glosowanie cztonkéw komisji.

8. Zadanie praktyczne jest punktowane w skali od 0 do 10.
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§11

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej i / lub testu kwalifikacyjnego czy zadania
praktycznego Komisja Rekrutacyjna w protokole naboru uszeregowuje kandydatow wedhug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze i wylania nie wigcej
niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.




Rozdziat VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

§ 12

1. Po zakonczeniu selekcji koncowej Sekretarz komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokét z
przeprowadzonego postepowania naboru na wolne stanowisko.
2. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

W

a) okreslenie stanowiska urzedniczego na ktére byt prowadzony nabor,

b) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

¢) sklad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabor,

d) informacje o zastosowanych technikach naboru,

e) wykaz kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze, w tym imie, nazwisko, miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz wynikéw testu / rozmowy / zadania
praktycznego. Wykaz obejmuje nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie
przepis art. 13a ust. 2 ustawy, przedstawianych kierownikowi Jjednostki.

f) uzasadnienie dokonanego wyboru,
g) zalaczniki.

Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 7 do Regulaminu.

Decyzj¢ o zatwierdzeniu kandydata podejmuje Starosta poprzez zatwierdzenie protokotu.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢: zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wydane po
opublikowaniu ogloszenia, orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku i wypehi¢ formularz dotyczacy ustalenia
czy kandydat do pracy jest osoba po raz pierwszy podejmujacg prace na stanowisku
urzedniczym w celu ustalenia kwalifikowania sie do shuzby przygotowawczej.

3.

Rozdziat IX
Ogloszenie wynikow naboru
§13

Informacj¢ o wynikach naboru na wolne stanowisko upowszechnia si¢ niezwlocznie po
sporzgdzeniu protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko w BIP i na
tablicy informacyjnej Starostwa przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Po terminie wskazanym w ust. 1 nie diuzej jednak niz 4 miesigce od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru usuwa si¢ ja z BIP i z tablicy
informacyjnej.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisoéw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo informacja o nierozstrzygnieciu

naboru na stanowisko.

4. Jezeli zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska w ciaggu 3

miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru,
mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie
odpowiednio.

5. Wzér informacji stanowi zalgcznik nr 8 do Regulaminu.




Rozdziat X
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§14

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

2. Dokumenty aplikacyjne  pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres
rekrutacji - 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru.

3. Na wniosek kandydata dokumenty aplikacyjne , o ktérych mowa w § 14 ust 2 kandydaci
mogg odebrac osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w terminie do 3 miesigcy
od dnia zakoficzenia procedury naboru. Po tym terminie dokumenty aplikacyijne zostang
komisyjnie zniszczone.
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Zalacznik nr 1
Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Ostrowiec SW., dn. ......cccoovveviiri

(komorka organizacyjna)

Do
Starosty Ostrowieckiego

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z uprzejma prosbg o zorganizowanie naboru na stanowisko:

( uzasadnienie wniosku)
(nalezy wskaza¢ uzasadnienie, np. urlop wychowawczy pracownika, urlop bezptatny, inna usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

przejscie pracownika na emeryture , rente, powstanie nowej komorki organizacyjnej, powstanie wakatu, zmiana przepisoéw prawnych,
wprowadzenie nowych zadan do realizacji, inna sytuacja.).

Proponowany termin zatrudnienia: ..................ooooiiii i

WYIMIAT CZASU PLACY: «.evtttetetetee e et

np. caly etat, ¥ etatu, % etatu, 5/8 etatu
p. caty

Proponowane metody i techniki naboru: ................ooooiiiiii

(rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny badz zadanie praktyczne )

(akceptacja Starosty)
Zataczniki:

Wymagania na stanowisku okre$lajace :

- szezegblowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji kandydata ze
wskazaniem, ktore z nich s niezbedne ( wyksztatcenie, staz pracy, znajomosé przepiséw, inne), a ktére dodatkowe ( umiejetnosci
i predyspozycje kandydata, inne).

- zakres czynnosci

- informacja o warunkach pracy na stanowisku.

P N
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Zalacznik nr 2
Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

OGLOSZENIE O NABORZE:

Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swi@tokrzyskim
27 — 400 Ostrowiec Swigtokrzyski ul. Itzecka 37
tel. (041) 2476355, fax (041) 2476965

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Wymagania niezbedne:
1.1. Spefnianie wymagaf okreslonych w art. 6 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych .
1.2. Spekianie dodatkowych wymagan okreslonych w przepisach prawa.
1.3. Bardzo dobra znajomo$¢ aktualnych przepiséw prawa w zakresie:
G S U TP

1813 i i s et e et s s S o s S itd.
1.4. Biegta znajomos¢ rozporzadzen wykonawezych:.....................
1.5. Biegla obstuga komputera w zakresie ................ccovevevevniii...
1.6. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Wymagania dodatkowe:
L S

K P

3.2 s vrie i e siorses

B3 sn e s ion Baes o rie itd.
Wymagane dokumenty:
zyciorys zawodowy(CV),
list motywacyijny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zalacznik nr 1 do ogloszenia*,
kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie (dyplom),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, ( $wiadectwa pracy lub inne dokumenty np. zaswiadczenia
w przypadku trwajacego zatrudnienia)

o$wiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peti praw publicznych,
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,

inne posiadane dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

. w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okre§lony w przepisach

o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy stanowiaca zatacznik nr 2 do
ogloszenia *.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Starostwie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest ............. ( okresli¢ wyzszy / nizszy niz 6%).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca ma charakter biurowy na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz urzadzenia biurowe.

Praca wykonywana Jest W ......cccceeeieinninenininenenvnnnn, SEVVILE oronis oo ateteieloets wymiarze czasu pracy.




Stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych z wybranym
kandydatem pierwsza umowa o pracg moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy.

Data zawarcia Umowy 0 Prace ................cccoeeeeeeein...

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach osobiécie w siedzibie Starostwa
lub przesyta¢ poczta na adres Starostwa z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy:

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

WACEHMINIE A0 ABIA «nvvmmmnmnsnnsnenmmsssmm s s amasas

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa: https://samorzad.gov.pl/web/powiat-ostrowiecki/nabory-na-wolne-stanowiska-urzednicze oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UEL 119 7 04.05.2016).

Dodatkowych informacji i wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela: - pracownik
kadr Starostwa Powiatowego, (pok. 116, tel. 412476288).

Dodatkowe uwagi:
Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowiazana dostarczyé

zaSwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popelniane umyslnie
(art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych).




zalgcznik nr 1 do ogloszenia

* KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMioNa) i NAZWISKO w.euvvevevereiiiieieiecee et
2% DATA ULOUZENA ..ottt ettt et e e e e e e e e oo
3 Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku)

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

(zawdd, specjalnos¢, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéow

oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

(miejscowosé i data)




zatacznik nr 2 do ogloszenia
Klauzula Zgody

Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych, ktorych podanie nie
wynika wprost z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, dla potrzeb rekrutacji, a takze przez okres 3
miesiecy po jej zakonczeniu.

Data i podpis 0S0bY ........oooiiiiiiiiee

Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119
z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest : ]
Starosta Ostrowiecki reprezentujacy Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ul. zecka 37
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@powiat.ostrowiecki.eu

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacii:

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. dla danych wynikajgcych wprost z art. 22§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

na podstawie art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. dla pozostatych danych.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji - 3 miesiace od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa

posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie . Cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Whniesienie Zadania usuniecia
danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji.

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem
przetwarzanie jej danych osobowych.

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.




Zalacznik nr 3
Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowat sie nastepujacy kandydat spe’rnlajqcy wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu
| o[ 11 [ :

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania




Zalacznik nr 4
Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

Oswiadczenie cztonka komisji konkursowej

w sprawie bezstronnosci

Oswiadczam, ze jestem / nie jestem * matzonkiem , krewnym , powinowatym
do drugiego stopnia wlacznie i nie pozostaje wobec kandydata na stanowisko :

w  Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swiqtokrzyskim w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu.

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia ........ceeerevereeenn.




Zalacznik nr 5

Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

TEST KWALIFIKACYJNY
Test kwalifikacyjny z dnia .........cccecverrvrrernener. = OZIOSZENIE wevrrvsrssesessenee LU ssemsmnsns s555amsimmmammmansen
Lp. Test kwalifikacyjny Kandydat 1 Kandydat 2 Kandydat 3 ..... | ........... itd.

imie i nazwisko

imie i nazwisko

imie i nazwisko

1 Test ( suma punktéw tacznie )
(poszczegdine pytanie testowe oceniane
w skali 0-1)

2 Zadanie praktyczne ( jezeli jest zlecone)

( ocena 0-10)

razem

Data i podpis przewodniczacego komisji

Data i podpis cztonka komisji

Data i podpis sekretarza komisji

1 Ostrowieeries ’S'




Zaljycznik nr 6
Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA*

W trakcie rozmowy rekrutacyjnej Komisja zadata kandydatom ............ pyta (-A)(-nia) :

Rozmowa kwalifikacyjna z dnia ......cccceevesirereccsnne. - OZLOSZENIE wevrreevsereresennns ZANIA e

Lp. | Pytania: Kandydat 1 Kandydat 2 Kandydat 3

imie i nazwisko | imie i nazwisko | imie i nazwisko

10

11 | Zadanie praktyczne ( jezeli jest zlecone) ( ocena 0-10)

razem

Liczba punktéw za poszczegdlne pytania ( w skali 0-10)

Data i podpis cztonka komisiji

* wypetnia kazdy z cztonkéw komisji rekrutacyjnej




Zalycznik nr 7
Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

Protokdt

z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

1. W wyniku ogfoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy zt0ZONO w..ovveeveoon aplikacji spetniajacych
wymogi formalne.

2. Komisja w skfadzie:

—stanowisko - Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

- stanowisko — Cztonek Komisji Rekrutacyjnej

—stanowisko ds. kadr - Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej

3. Nizej wymienieni kandydaci spetniajacy kryteria okreélone w ogtoszeniu o naborze.
Lp. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania

Uik W e

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:
a) zamieszczono ogtoszenie na tablicy ogtoszen oraz w biuletynie informacji publicznej.
b) dokonano analizy dokumentéw aplikacyjnych
c) przeprowadzono test / rozmowe kwalifikacying* z kandydatami w dniu ............ godz. ...........

W trakcie testu / rozmowy kwalifikacyjnej* Komisja zadata kandydatom ......... pytan merytorycznych :

Dodatkowo komisja  zlecita / nie zlecita * wykonanie zadania praktycznego.

Komisja Rekrutacyjna rekomenduje / nie rekomenduje zatrudnienia Pana L[] na w/w
stanowisko.

Uzasadnienie rekomendacji :

w ogloszeniu o naborze.

6. Zataczniki do protokotu:
a. kopia ogtoszenia o naborze
b. kopie dokumentdéw aplikacyjnych kandydatéw
Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Zatwierdzit

podpis Starosty




Zalgcznik nr 8

Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

Informacja o wynikach naboru na stanowisko urzednicze!

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat(a) wybrany(a)

Pan(i) ...cccveerverrernrnrecnnnns s enes zamieszkaty(a).......

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

pieczec i podpis Starosty

Ostrowiec Swietokrzyski,

Kd.2110. ..... rok

Informacja o wynikach naboru na stanowisko urzednicze?

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona zadna
osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw ( lub z braku kandydatow).

Uzasadnienie :

pieczec i podpis Starosty

! nabor zakonczony pozytywnie

2 nabér zakoniczony negatywnie




