ZARZADZENIE NR 33/25
STAROSTY MAKOWSKIEGO
z dnia 20 maja 2025 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kkierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2 2024 1. poz. 107, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Celem regulaminu jest okreslenie przejrzystych regut naboru pracownikéw oraz zapewnienie
bezstronnej weryfikacji kandydatow na pracownikéw w oparciu o kryterium kwalifikacji,
dos$wiadczenia zawodowego oraz zagwarantowania réwnego dostgpu do miejsc pracy
w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim.

§2.

1. Ustala si¢ regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim,
zgodnie z zalgcznikiem do zarzadzenia.

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

§ 3.

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

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§5.

Traci moc zarzadzenie Nr 16/2017 Starosty Makowskiego z dnia 16 maja 2017 r. w sprawie
ustalenia procedury zatrudniania pracownikow w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej wiadomosci
poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 33/25
Starosty Makowskiego
z dnia 20 maja 2025 .

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W MAKOWIE MAZOWIECKIM

Regulamin okre$la przebieg procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim.

ROZDZIAL 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze

ok~

§1.

Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Decyzje o wszczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym

kierownicze stanowiska urzgdnicze podejmuje Starosta w oparciu o umotywowany wniosek

ztozony przez Dyrektora Wydziatu/Kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej

zawierajacy informacje o wolnym stanowisku urzgdniczym w wydziale lub z wiasnej

inicjatywy.

W przypadku naboru na wolne stanowiska kierownikdéw jednostek organizacyjnych

powiatu wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 sktada Starosta.

Wzdbr wniosku okreslonego w ust. 2 stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Wraz z wnioskiem Dyrektor Wydziatu/Kierownik samodzielnej komoérki organizacyjnej

zobowigzany jest przedstawi¢ Staro$cie opis stanowiska pracy, a w przypadku

nowotworzonego stanowiska projekt opisu stanowiska do akceptacji, zgodnie ze wzorem

stanowigcym zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5 zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe stanowiska pracy;

2) miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu,

3) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy, oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego te stanowisko;

4) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja;

5) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan;

6) okreslenie odpowiedzialnosci;

7) inne wyznaczniki okreslajace charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu nowotworzonego stanowiska pracy oraz zgoda Starosty

powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Makowie

Mazowieckim
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ROZDZIAL 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2.

W celu sprawnego przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze Starosta powotuje w drodze zarzadzenia
Komisje Rekrutacyjng w sktadzie co najmniej 3 osob.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:

1) Starosta jako Przewodniczacy;

2) Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu lub cztonek Zarzadu Powiatu (jako
Przewodniczacy w przypadku, gdy Starosta nie wchodzi w skilad Komisji
Rekrutacyjnej);

3) Dyrektor Wydziatu/Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej, w ktorej ma by¢
zatrudniony pracownik, a w przypadku jego nieobecno$ci inny przedstawiciel
Wydzialu/Komorki organizacyjnej;

4) Kierownik Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen, Obstugi Sekretariatu
i Archiwum Zaktadowego, a w przypadku jego nieobecnosci inny przedstawiciel tego
Referatu;

5) Pracownik Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen, Obstugi Sekretariatu
1 Archiwum Zakladowego (jako Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej bez prawa gtosu).

Sktad imienny Komisji, kazdorazowo zatwierdza Starosta.

W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ uzupetniony o dodatkowe osoby
posiadajace kwalifikacje merytoryczne istotne dla wiasciwej oceny kandydatow.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca 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.

Komisja Rekrutacyjna obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez
Przewodniczacego Komisji.

Prace Komisji Rekrutacyjnej prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej
2/3 jej sktadu.

Pracownik Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen, Obstugi Sekretariatu 1 Archiwum
Zaktadowego jest odpowiedzialny za skompletowanie dokumentacji z przebiegu konkursu.

ROZDZIAL 111
Etapy naboru

§ 3.

Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze przebiega zgodnie z nastepujacymi etapami:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;

2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzgdnicze;

3) sktadanie dokumentéw;

4) wstepna selekcja kandydatow na podstawie analizy zlozonych dokumentéw
aplikacyjnych;

5) selekcja koncowa kandydatow:



— test kwalifikacyjny,
— rozmowa kwalifikacyjna,

6) wylonienie kandydata;

7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze;

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace albo nie zatrudnieniu
kandydata i zakonczenie procedury naboru;

9) ogloszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL 1V
Ogloszenie o0 naborze

§ 4.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez obligatoryjne umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim zgodnie z wzorem stanowigcym
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego;

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow oraz ich formy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy przygotowuje pracownik
Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen, Obstugi Sekretariatu i Archiwum
Zaktadowego, zgodnie z opisem stanowiska.

4. Ogtloszenie o naborze sprawdza pod wzglgdem formalnym i merytorycznym Kierownik
Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen, Obstugi Sekretariatu 1 Archiwum
Zaktadowego, a w przypadku jego nieobecnosci inny przedstawiciel tego Referatu,
1 przekazuje do zatwierdzenia Staro$cie.

5. Ogloszenie moze by¢ dodatkowo umieszczone:

— w urzedach pracy,
— w biurach posrednictwa pracy,
— prasie lokalne;.

6. W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy przepisdOw ustawy o ochronie
informacji niejawnych wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego,
w ogloszeniu pojawi si¢ informacja o koniecznosci wyrazenia zgody, przez wybrang
osobe, na przeprowadzenie w/w postgpowania.
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ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentow

§ 5.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Makowie Mazowieckim nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Oferta powinna sktada¢ si¢ z:

1) listu motywacyjnego;

2) zyciorysu - curriculum vitae (CV);

3) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego w BIP Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim w zakladce
,,Nabor pracownikéw”, stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu;

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

5) kserokopii $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — za$wiadczenia
o zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczecia,

6) kserokopii posiadanych referencji lub opinii;

7) dokumentoéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

8) oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo oswiadczenia o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej albo innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspoOlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopii dokumentu poswiadczajacego posiadane
obywatelstwo;

9) os$wiadczenia o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z peni praw publicznych;

10) o$wiadczenia o niekaralno$ci kandydata za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe, a w przypadku
kandydatoéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udziat w naborze
jest dopuszczalny), odpowiedniego dokumentu réwnowaznego;

11) o$wiadczenia 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;

12) kserokopii dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 8 ust. 20;

13) dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1- 3 oraz pkt 8—11, dla swej waznosci wymagaja
wlasnorecznego podpisu kandydata.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane wylacznie po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze w formie pisemnej z wyjatkiem dokumentdéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

Osoby zainteresowane podjgeciem pracy na okreslonym wolnym stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, powinny ztozy¢ oferte

pracy z dopiskiem ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze: ..... ”, w jeden wybrany
przez siebie sposob:
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a) poprzez ztozenie jej w Kancelarii Ogoélnej Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim przy ul. Rynek 1;
b) poprzez wysytke za posrednictwem operatora ustug pocztowych lub
C) poprzez wysytke w formie elektronicznej na wskazany w ogloszeniu e-mail
wraz z odpowiednig dokumentacjg okreslong w wymogach podanych w ogtoszeniu
oraz w terminie okreslonym w ogloszeniu.
O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Makowie Mazowieckim przy ul. Rynek 1, wptywu oferty za posrednictwem operatora
ushug pocztowych, a w przypadku oferty ztozonej w formie elektronicznej data jej
wplywu do Starostwa.
Termin do sktadania ofert okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia podania do publicznej wiadomosci.
Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

ROZDZIAL VI
Przeprowadzenie konkursu

§ 6.

Do konkursu na wolne stanowisko urzednicze moga przystapi¢ kandydaci spetniajacy

nastgpujace warunki:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

2) posiadanie zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

6) posiadanie wyksztalcenia co najmniej Sredniego lub $redniego branzowego
(jednakze dla kazdego stanowiska wyksztatcenie zostaje doktadnie okreslone).

W przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych wymagane jest dodatkowo:

1) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej
3 lata dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

2) posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WyZszym 1 nauce.

§7.

Pierwszym etapem konkursu jest weryfikacja dokumentow ztozonych przez
kandydatow pod wzgledem formalnym.

Weryfikacje przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Wynikiem weryfikacji ztozonych dokumentdéw jest odrzucenie ofert kandydatow nie
spetniajacych kryteridow okreslonych w ogloszeniu, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 7
oraz zakwalifikowanie kandydatéw speiniajacych kryteria do dalszego postepowania
rekrutacyjnego. Fakt zakwalifikowania osoby do dalszego postgpowania
rekrutacyjnego czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej potwierdzaja na liscie
motywacyjnym kandydata.
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Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentoéw aplikacyjnych po wstepnej weryfikacji.
Komisja Rekrutacyjna ustala list¢ kandydatéw speiniajacych wymagania formalne.
Lista kandydatow stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Pracownik Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen, Obstugi Sekretariatu
1 Archiwum Zaktadowego zawiadamia kandydatow spetniajacych wymagania formalne
o terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmow kwalifikacyjnych.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostang pisemnie
poinformowani przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej o wyniku weryfikacji
dokumentow aplikacyjnych.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§8.

Drugim etapem konkursu jest przeprowadzenie pisemnego testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjne;.

Nie stawienie si¢ kandydata w wyznaczonym miejscu i terminie jest jednoznaczne
z rezygnacja kandydata z udzialu w naborze.

Test kwalifikacyjny obejmuje zakres wiedzy niezbednej do wykonywania pracy na
stanowisku objetym konkursem.

Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan jednokrotnego wyboru), opracowuje
Komisja Rekrutacyjna.

Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 15 pytan.

Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywacé
wylacznie cztonkowie Komisji.

Za udzielenie prawidtowej odpowiedzi w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje
1 punkt.

Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 10 punktéw, przechodza do dalszego etapu naboru
tj. do rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez Komisj¢ Rekrutacyjng w celu
nawigzania bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacji informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowa kwalifikacyjna odbywa si¢ w ten sposob, ze wszystkim kandydatom
zadawane sg te same pytania zgodnie z lista pytan ustalong wczesniej przez Komisje¢ oraz
pytania dodatkowe wynikajace z prowadzonej rozmowy.

Na podstawie posiadanych informacji wynikajacych z dokumentacji oraz
przeprowadzonego testu wiedzy 1 rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkow Komisji
Rekrutacyjnej na podstawie indywidualnej oceny spelniania wymogoéw stawianych
kandydatom przydziela punkty w skali od 1-5 za kazde kryterium, biorgc pod uwagg:
a) posiadane wyksztatcenie,

b) wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe,

d) szczegolne kwalifikacje,

e) wynik testu,

f) wynik rozmowy kwalifikacyjne;.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 1-5,
wedhug nastepujgcego schematu:

a) 5 pkt—w peli odpowiada wymaganiom,

b) 4 pkt— spetnia wymagania w stopniu dobrym,
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€) 3 pkt-— spelnia wymagania w stopniu zadowalajgcym,

d) 2 pkt-— spelnia wymagania tylko cz¢$ciowo,

e) 1 pkt— nie odpowiada wymaganiom.

Liczb¢ punktow przyznang danemu kandydatowi przez kazdego czlonka Komisji
Rekrutacyjnej sumuje si¢. Arkusz indywidualnej oceny speiniania wymogoéw stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Po wystuchaniu wszystkich kandydatow, Komisja przedktada Staroscie list¢ najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktéw. Karta oceny
kandydatéw stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot
stanowigcy wzor jak zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

Protokot, o ktorym mowa zawiera w szczego6lnosci:

1) okreslenie stanowiska na ktore byl prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktow;

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

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Do protokotu dotacza si¢ arkusze indywidualnej oceny z wypisanymi kryteriami oceny
1 pytaniami wraz z ocenami poszczegolnych kandydatow.

Zatwierdzenia protokotu z przeprowadzonego naboru dokonuje Starosta. W przypadku
uczestniczenia Starosty w sktadzie Komisji Rekrutacyjnej, protokét nie podlega
zatwierdzeniu.

Komisja Rekrutacyjna proponuje zatrudnienie kandydata, ktory otrzymatl najwicksza
liczbg punktow.

W przypadku réwnej ilosci punktoéw uzyskanych przez dwoch lub wigcej kandydatow
o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.

Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ wsrdd najlepszych kandydatow znajdujacych
si¢ w gronie os6b wymienionych w ust. 13. Z uprawnienia nie moga skorzysta¢ osoby,
ktore nie zataczyty do swojej oferty dokumentow o ktorych mowa w § 5 ust. 2 pkt 12.
W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez zaproponowanego kandydata, Komisja
Rekrutacyjna moze zaproponowaé zatrudnienie kolejnego kandydata, ktéry otrzymat
kolejno najwigksza ilo$¢ punktow.

Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu zaproponowanego kandydata podejmuje Starosta.

W przypadku, gdy ztozona zostanie tylko jedna oferta, ktora spetnia warunki okreslone
w ogloszeniu 1 uzyska pozytywng ocen¢ formalng, Starosta moze podja¢ decyzje
o zatrudnieniu takiej osoby bez przeprowadzenia testow czy rozméw kwalifikacyjnych.



§0.

Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

1.

N

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym

naborze przez umieszczenie na tablicy ogloszen usytuowanej na parterze budynku

Starostwva Powiatowego przy ulicy Rynek 1 w Makowie Mazowieckim oraz

opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) adres i nazwe jednostki;

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego badz kierowniczego stanowiska urzedniczego;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Wzér informacji stanowi zatgcznik Nr 9 do niniejszej procedury.

Czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje pracownik Samodzielnego Referatu ds.

Kadr, Szkolen, Obstugi Sekretariatu i Archiwum Zaktadowego.

Dokumenty zlozone w zwiagzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze

i zatrudnionego w Starostwie sg dotgczane do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore braty udzial w procesie rekrutacji beda

przechowywane przez okres trzech miesiecy w Samodzielnym Referacie ds. Kadr,

Szkolen, Obstugi Sekretariatu 1 Archiwum Zaktadowego. Nastgpnie moga zostaé

oddane aplikujacym po uprzednim ztozeniu przez nich stosownego o$wiadczenia.

W przypadku nieodebrania przez aplikujacych dokumentéw w terminie 30 dni od

uplywu terminu wskazanego w zdaniu pierwszym beda podlegaty zniszczeniu.

ROZDZIAL VII
Zatrudnienie kandydata

§ 10.

Zatrudnienie kandydata nastepuje na zasadach okre§lonych w regulaminie stuzby
przygotowawcze;.

Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu podpisuje Starosta.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru.

Przepisy koncowe
§ 11.
W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie majg zastosowanie przepisy,

ktore stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do pracownikdw samorzadowych,
a w szczeg6lno$ci ustawa o pracownikach samorzadowych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

(komorka organizacyjna)

STAROSTA MAKOWSKI

Whiosek
o zatrudnienie pracownika na stanowisku urzedniczym

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko

Na ww. stanowisku dopuszcza si¢/ nie dopuszcza si¢ mozliwos¢ zatrudnienia obcokrajowcow,
o ktorych mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych*

* nalezy podkresli¢ wlasciwg odpowiedz

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis 1 pieczg¢ osoby nadzorujacej prace komorki org.)

AKCEPTUJE

(data, podpis i pieczec)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim

OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy (zgodna z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa ):

4. Warunki CZaASU PIACY: ... .ueuueett ettt et e ettt e e e et e et e et e et eeeaeans
5. Stanowisko bezposrednio podlegle: .........coociiiiiiiiiiiiii e
6. Stanowisko posrednio podlegle: ...... ...
7. Podwladni: ...

II. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:



2. Wymagany profil/kierunek:
3. Wymagane obligatoryjnie uprawnienia:

KONIECZNE: ...

POZadane: ... ..o
4. Doswiadczenie zawodowe:

Staz pracy minimum ....... lata, doswiadczenie w zakresie ..............oeeiniiiiiin..
5. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomos¢ przepisdw z zakresu:

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o samorzadzie powiatowym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

IV. ZASADY ZASTEPSTWA

1. Osoba pracujaca na stanowisku zastgpuje osobg¢ pracujaca na stanowisku
2. Osoba pracujaca na stanowisku jest zastepowana przez osobe pracujaca na

stanowisku

(data, podpis) (data i podpis)



Zaltacznik Nr 3
do Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

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

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze/Ogloszenie

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Starosta Makowski oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

1.

3.

(nazwa stanowiska pracy, Wydziat)
Okreslenie wymagan:
1) wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie (okresli¢ specjalnosc)
- staz pracy
- brak skazania za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
- pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z petni praw publicznych
- wskazanie obywatelstwa kandydata w przypadkach, o ktorych mowa w art. 11 ust. 2
13 ustawy o pracownikach samorzadowych
2) wymagania dodatkowe:

Informacje o:

1) warunki pracy na danym stanowisku — praca biurowa w budynku Starostwa
Powiatowego w Makowie Mazowieckim przy ul. ........... A wymiarze czasu
pracy, z przewaga wysitku umystowego, lekka, siedzgca, samodzielna, wymagajaca
dobrej ostro$ci wzorku (obstuga monitora komputerowego),

2) o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w
Makowie Mazowieckim — udzial procentowy etatow ze stopniem niepetnosprawnosci
do ogolnej liczby etatdéw o0sob zatrudnionychna .................. WYNOSi ........... %

Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostgpnego w BIP Starostwa w Makowie Mazowieckim w zakladce: ,Nabor
pracownikow” (zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu)

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
kwalifikacje, uprawnienia, oraz osiggnig¢cia zawodowe;



5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu
wskazujgce datg jego rozpoczegcia;

6) kserokopie posiadanych referencji lub opinii;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

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

9) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

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

11) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 8 ust. 20 Zarzadzenia Nr 33/25
Starosty Makowskiego z dnia 20 maja 2025 r. w sprawie ustalenia procedury
zatrudniania pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1- 3 oraz pkt 7-10, dla swej waznosci wymagaja
wlasnorecznego podpisu kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 18 maja 2028 r. 0 ochronie
danych osobowych.

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

6. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Starostwie Powiatowym sg proszone do sktadania ofert
i wszystkich wymaganych dokumentéw do dnia ......... do godziny ......... Wi
— Kancelarii Ogolnej Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim przy ul. Rynek 1,
pokdj Nr 23,
— przestanie poczta na adres Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim ul. Rynek
1, 06-200 Makow Mazowiecki’
— mailowo na adres: starostwo@powiat-makowski.pl

2

z DOPISKIEM: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: .................cooeeennnn... .
Oferty, ktore wptyng do Starostwa po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacja o Regulaminie naboru
Z ,Regulaminem na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim” mozna zapoznac si¢
w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim przy ul. Rynek 1, 06 — 200 Makéw
Mazowiecki oraz na stronie internetowej www.bip.powiat-makowski.pl. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ............



http://www.bip.powiat-makowski.pl/

8.

9.

Informacja o Procedurze zgloszen zewnetrznych

Procedura zgloszen wewnetrznych wprowadzona Zarzadzeniem Nr 71/2024 Starosty
Makowskiego z dnia 23 grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen, naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Makowie Mazowieckim. Tre$¢ powolanego zarzadzenia znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim pod
adres www.bip.powiat-makowski.pl.

Klauzule informacyjne

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,

Ze:

1.

2.

Administratorem danych osobowych os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Starostwo
Powiatowe w Makowie Mazowieckim, adres: ul. Rynek 1, 06- 200 Makow Mazowiecki;
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej: iod@powiat-makowski.pl;

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a)
i ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepisow wynikajacych z art. 22
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych. Dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane
w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Dane osobowe moga by¢ udostgpnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepiséw prawa, a takze na rzecz podmiotdéw, z ktérymi administrator zawarl umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwiazku z realizacja uslug na rzecz administratora
(np. kancelaria prawng, dostawcg oprogramowania, zewng¢trznym audytorem,
zleceniobiorcg §wiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);
Administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej;

Maja Panstwo prawo uzyska¢ kopi¢ swoich danych osobowych w siedzibie
administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1.

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakoficzenia procesu
naboru. Okres przetwarzania danych osobowych moze zosta¢ przedtuzony, np. z uwagi
na dochodzenie roszczen;

Przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie
zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu
w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest
brak udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa
dane osobowe.


http://www.bip.powiat-makowski.pl/
mailto:iod@powiat-makowski.pl

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMI10NA) 1 NAZWISKO ...vviiiiiieeiieeciie ettt et e et e e st e e s be e e ssseeesnseeesneeesnneas
2. DAL UFOAZENIA ..ottt e e et e e e ettt e e e e e e e e ettt eeee e e e e e nreeeaeeeeeeaaannns
3. DANE KONTAKEOWE ...ttt e e et e et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e neeeeeens

A, WYKSZEAICENIE ..ottt et et et e st e et esateebeesateenbees eeannas

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



7.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach samorzadowych. NIE / TAK

Jesli w pkt. 7 udzielono odpowiedzi TAK, to
8. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony - TAK/ NIE

Jesli w pkt. 8 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony. Jesli w pkt. 8 udzielono odpowiedzi NIE, to

9. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy
TAK/NIE

Jesli w pkt. 9 udzielono odpowiedzi NIE, to

10. Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym TAK/NIE

(miejscowosc 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

“) Wihasciwe podkreslic.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszystkie wyzej podane dane sg zgodne ze stanem faktycznym.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



INFORMACJA DLA OSOBY WYPELNIAJACEJ KWESTIONARIUSZ

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1.

2.

5.

6.

Administratorem danych osobowych osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie jest Starostwo
Powiatowe w Makowie Mazowieckim, adres: ul. Rynek 1, 06- 200 Makéw Mazowiecki;
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowaé
w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektroniczne;:
iod@powiat-makowski.pl;

Administrator bedzie przetwarzat Pahstwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) i ¢) oraz
art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepiséw wynikajacych z art. 22 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Dane osobowe mogag by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow
prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawart umowe powierzenia
przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz administratora (np. kancelarig
prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorcg $wiadczgcym
ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

Administrator nie zamierza przekazywaé¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

Majg Panstwo prawo uzyska¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu naboru.
Okres przetwarzania danych osobowych moze zosta¢ przedtuzony, np. z uwagi na dochodzenie
roszczen;

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;

Przystuguje Panstwu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie
wplynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze
na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udziatu w
naborze na wolne stanowisko pracy;

Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane
osobowe.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych osobowych innych niz
wymienione w art. 221 § 1 i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku z zatrudnieniem, a ktére sg niezbedne w celu
podjecia zatrudnienia.

Oswiadczam, Ze umozliwiono mi zapoznanie sie z informacjami na temat przetwarzania moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

Imie i nazwisko
Data i podpis



mailto:iod@powiat-makowski.pl

Zatacznik Nr 5
do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim
ul. Rynek 1
06 — 200 Makow Mazowiecki

Komisja Rekrutacyjna przedstawia
list¢ kandydatow spetniajgcych wymagania formalne

NA STANOWISKO ..ot

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis Przewodniczgcego Komisji)



Indywidualna ocena Pani/Pana ............... -

wolne

stanowisko

urzednicze

Zatacznik Nr 6
do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

kandydatki/kandydata na

(nazwa stanowiska pracy/ komoérka organizacyjna)

Kryteria oceny

Imig i nazwisko
czlonka Komisji
Rekrutacyjnej

Imig i nazwisko
czlonka Komisji
Rekrutacyjnej

Imie i nazwisko czlonka
Komisji Rekrutacyjnej

Suma punktow

1. Posiadane wyksztalcenie

2. Wymagane uprawnienia
i egzaminy zawodowe

3. Doswiadczenie
zawodowe

4. Szczegolne kwalifikacje

5. Wynik testu

6. Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej

razem:

Podpisy cztonké6w komis;ji :



Zatacznik Nr 7

do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

KARTA OCENY KANDYDATOW

Stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabor

Skiad komisji

rekrutacyjnej
Kandydac_l spelniajacy Imie i nazwisko Symbol | Suma punktow
wymagania formalne

K1

K2

K3

K4

K5

Skala ocen: od 1 do 5

Makow Maz, dnia ....cccvvvveeiieeiiiiiiiiiiiee e

Podpisy cztonkow komisji




Zatacznik Nr 8
do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy ztozono ......... ofert. Zaproszenia
na rozmowy kwalifikacyjne przestano .......... kandydatom, ktérzy spetili wymagania
formalne.

2. Komisja w sktadzie:

- Pan/Pani .....cccocvviviiinnnns — Przewodniczacy Komisji,

-Pan/Pani ..., — Dyrektor Wydziatu,

-Pan/Pani .......cccceveveeinnnnn, — Kierownik Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen,
Obstugi Sekretariatu i Archiwum Zaktadowego

-Pan/ Pani ..o, — Sekretarz Komisji

3. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja wybrata nastepujacych
kandydatéw: uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych
0 naborze.

Lp. imi¢ i miejsce niepetnosprawno$¢ | wynik testu wynik
nazwisko zamieszkania TAK/NIE rozmowy

4. Metody i techniki naboru:
Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

6. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie ztozonych dokumentéw 5 kandydatow,
c) wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow
d) indywidualng ocen¢ kandydatow
e) karte oceny kandydatow



Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

(data i podpis) Starosta



Zatacznik Nr 9
do Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Starosta MakowsKi

informuje o wyniku naboru
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze*
w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim
ul. Rynek 1
Makow Mazowiecki

W wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko urzednicze/ kierownicze
stanowisko urzednicze*

(nazwa stanowiska pracy)

- wybrany zostal / wybrana zostala

(imig i nazwisko kandydata)

(miejsce zamieszkania)

- nie dokonano wyboru kandydata / kandydatki na w/w stanowisko *.

Uzasadnienie dokonanego wyboru

* zaznaczy¢ odpowiednio

(data, podpis i piecze¢ Starosty Makowskiego)

Uwaga:

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.powiat-makowski.pl) i na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim.



http://www.bip.powiat-makowski.pl/
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