WOA.120.10. 2026.

ZARZADZENIE NR 120.10.2026
STAROSTY WOLOMINSKIEGO
z dnia 19.01.2026 r.

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

urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wolominie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1684) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. 2 2024 1. poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Wotominie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 120.187.2018 Starosty Wolominskiego z dnia 17 sierpnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Starostwie Powiatowym w Wotominie.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Wotominskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
/-/ Arkadiusz Werelich



Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym Kkierownicze

stanowiska urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Wolominie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wotominie, zwany dalej Regulaminem okresla zasady
zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Wolominie na podstawie otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
4)

5)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wolominskiego;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wotominie;

komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ komodrke wyodrebniong
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wolominie;
kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Naczelnika Wydziatu, Kierownika Biura, Kierownika Zespotu;

kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

2. Regulamin nie ma zastosowania do:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy;
pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru 1 powotania;

pracownikow zatrudnionych w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy;

pracownikOw pomocniczych 1 obstugi;

pracownikow przeniesionych do pracy na podstawie art. 22 ustawy;

pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

§3

1. Kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
wylania si¢ w drodze naboru.

Nabor na stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty

1 konkurencyjny.

Nabor na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze powinien by¢

prowadzony w sposob zapewniajacy rowne traktowanie kandydatow, bez jakiejkolwiek



10.

dyskryminacji, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,

pochodzenie etniczne, narodowos$¢, orientacje seksualng, wyznanie, $wiatopoglad lub

przynalezno$¢ zwiazkowa.

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze podejmuje Starosta z wlasnej inicjatywy lub na wniosek osob

upowaznionych do sporzadzenia wniosku.

Whiosek o rozpoczgcie naboru na stanowisko urzednicze sporzadza kierownik komorki

organizacyjnej Urzedu, do ktorej jest prowadzony nabor z zastrzezeniem ust. 6.

Whniosek o rozpoczgcie naboru na stanowiska kierownikéw komorek organizacyjnych

Urzedu oraz na samodzielne stanowiska sporzadza Sekretarz Powiatu lub naczelnik

wydzialu merytorycznego w sprawach kadrowych Urzedu.

Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 5 i ust. 6 stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Whniosek zawiera:

1) okreslenie komorki organizacyjnej, stanowiska, wymiaru etatu, miejsca wykonywania
pracy:

2) uzasadnienie naboru na wolne stanowisko pracy;

3) liczbe¢ zatrudnionych w komorce i liczbg wakatow:

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

5) informacj¢ o warunkach itp. m.in. wskazanie czy z pracg na danym stanowisku wiaze
si¢ z praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, praca na pietrze,
obstluga klienta, praca w terenie itp.

6) propozycje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia.

Whniosek o rozpoczecie naboru w przypadku sporzadzenia go przez inng osob¢ niz

Sekretarz Powiatu wymaga opinii Sekretarza Powiatu. W uzasadnionych przypadkach

Starosta moze rozpatrze¢ wniosek niezawierajacy opinii Sekretarza Powiatu.

Kompletne wnioski o rozpoczgcie naboru nalezy sktada¢ do wydziatu merytorycznego w

sprawach kadrowych Urzedu.

§4

Ogtloszenia o naborze na stanowisko oraz nazwy stanowisk powinny by¢ neutralne pod

wzgledem pfci.
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadza si¢ nabor;
3) okreslenie stanowiska (w tym wymiar etatu, miejsce pracy);
4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,;
a) wymagania niezbedne - wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku;
b) wymagania dodatkowe - pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;
5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
6) informacje o warunkach pracy na stanowisku;
7) informacje o wielkosci wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych



1.

w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia;

8) wskazanie wymaganych dokumentow;

9) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentows;

10) informacj¢ jesli o dane stanowisko poza obywatelami polskimi mogg ubiegac
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz warunku posiadania
w takim przypadku znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem:;

11) informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych;

12) termin i zasady sktadania aplikacji.

Wzbér ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

Dokumenty ztozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi beda pozostawione

bez rozpatrzenia oraz komisyjnie niszczone.

W  przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych

wyksztatcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy dotaczy¢

ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro tlumaczen lub
thumacza przysigglego.

W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informacji

niejawnych, wymogiem przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego, w ogloszeniu

zamieszcza si¢ informacje o konieczno$ci wyrazenia zgody - przez wybrang w drodze
naboru osobg¢ - na przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze wydzial merytoryczny w sprawach

kadrowych Urzedu zamieszcza w Biuletynie Informacji Publiczne Starostwa Powiatowego

w Wotominie na stronie http://bip.powiat-wolominski.pl, na tablicy ogtoszen w siedzibie

Urzedu przy ul. Pradzynskiego 3 w Wotominie oraz w centralnej bazie ofert pracy ePraca,

prowadzonej przez ministra wlasciwego do spraw pracy, zgodnie z ustawg z dnia 20 marca

2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Starosta na kazdym etapie postgpowania moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11
Komisja rekrutacyjna

§5

Oceny kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwanej dalej Komisja w sklad, ktorej

wchodza:

1) Sekretarz Powiatu lub osoba nadzorujaca prace komorki organizacyjnej Urzedu - jako
Przewodniczacy komisji;

2) Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez
niego wyznaczona,

3) pracownik wydziatu merytorycznego w sprawach kadrowych Urzedu, bedacy
Sekretarzem Komisji.

Starosta do sktadu Komisji rekrutacyjnej moze powota¢ inne osoby niz wskazane w ust. 1

jak réwniez powota¢ Komisje w wigkszym sktadzie.


http://bip.powiat-wolominski.pl/

Komisja Rekrutacyjna dziata od chwili powotania do czasu zakonczenia procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktérej uczestniczy w postepowaniu
rekrutacyjnym, jak roéwniez pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. W tym
celu czlonkowie Komisji, po zapoznaniu si¢ z lista kandydatow, sktadaja stosowne
o$wiadczenie.

Wzér oswiadczenia cztonkow Komisji Rekrutacyjnej stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

W przypadku wystgpienia okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie ze sktadu Komisji
powotlanego cztonka Komisji Starosta niezwtocznie dokonuje odpowiedniej zmiany w
sktadzie Komisji Rekrutacyjnej.

Cztonkowie Komisji otrzymujg upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
kandydatoéw bioracych udziat w naborze.

Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy spraw poruszanych na
posiedzeniach Komisji.

Rozdziatl 111
Etapy naboru

§6

. Nabor na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, sktada
si¢ z dwoch etapow:

1) oceny dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

2) oceny merytorycznej.

W pierwszym etapie po uptywie terminu sktadania dokumentdéw aplikacyjnych Komisja
Rekrutacyjna dokonuje oceny formalnej polegajacej na poréwnaniu danych i dokumentow
zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz tworzy
wykaz tabelaryczny kandydatow. Wzoér wykazu tabelarycznego stanowi zalacznik nr 4
do Regulaminu.

Po sporzadzeniu wykazu o ktérym mowa w ust. 2 Przewodniczacy Komisji sporzadza
wykaz kandydatow spetniajacych wymagania formalne, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Kandydatow spelniajacych wymogi formalne wyznaczony przez Przewodniczacego
czlonek Komisji informuje (telefonicznie lub drogg mailowg) o terminie, czasie i miejscu
drugiego etapu rekrutacji.

. W drugim etapie rekrutacji w ramach oceny merytorycznej obligatoryjna jest rozmowa
kwalifikacyjna. Dodatkowym elementem oceny merytorycznej moze by¢ przeprowadzanie
testu wiedzy lub probki pracy w zaleznosci od tresci ogtoszenia o naborze lub decyzji
Komisji Rekrutacyjne;.

Przed rozmowg kwalifikacyjna, kandydatom, o ktéorych mowa w ust. 4 Przewodniczacy
Komisji lub Sekretarz Komisji przekazuje w postaci papierowej lub elektronicznej
informacje o wszystkich sktadnikach wynagrodzenia, o jego poczatkowej wysokos$ci lub

4
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

1.

jego  przedziale - opartym na  obiektywnych, neutralnych  kryteriach,
w szczegblnosci pod wzgledem plci oraz odpowiednich postanowieniach regulaminu
wynagradzania. Informacja przekazywana jest z wyprzedzeniem umozliwiajagcym
zapoznanie si¢ z tymi informacjami.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Wszyscy kandydaci odpowiadaja na te same pytania.

Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
przydziela kandydatowi punkty, maksymalna liczba punkow (od jednego cztonka Komisji)
wynosi 10. Ilos¢ punktow uzyskanych z rozmowy kwalifikacyjnej od poszczegdlnych
cztonkéw Komisji sumuje sie.

Celem pisemnego testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy

Tre$¢ testu wiedzy wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub osoba wyznaczona, w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu.
Test kwalifikacyjny sktada si¢ z minimum 20 pytan. Pytania mogg by¢ jednokrotnego lub
wielokrotnego wyboru, jak réwniez otwarte.

Oceny testu wiedzy dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Za udzielenie prawidtowej odpowiedzi w tescie kwalifikacyjnym jednokrotnego lub
wielokrotnego wyboru kandydat otrzymuje 1 punkt. W przypadku pytan otwartych za
jedno pytanie otwarte Komisja Rekrutacyjna moze przyzna¢ od 0 do 1 punktu (w tym
niepetng punktacje).

Probka pracy polega na zleceniu kandydatowi wykonania przed Komisja Rekrutacyjna
zadania o charakterze podobnym do charakteru czynno$ci wykonywanych na
stanowisku pracy,

o ktore si¢ ubiega.

Oceny probki pracy dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

W ocenie, o ktorych mowa w ust. 16 podaje si¢ liczbe punktow uzyskanych przez kandydata
w skali od 0 do 10. Tlos¢ punktow uzyskanych od poszczegdlnych czionkow Komisji
sumuje si¢.

Wzor zestawienia wynikow uzyskanych przez kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko
okresla zalacznik nr 7 do Regulaminu.

§7

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania, nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, spehiajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, z ktdrych rekomenduje Staro$cie kandydata lub
kandydatow do zatrudnienia.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie osob,o ktorych mowa w ust. 1 1 o ile kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu, zobowigzany jest do dotaczenia



kserokopii dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosc.

Rozdziatl 111
Czynnosci konczace postepowanie rekrutacyjne
§8
Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot z

przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze, wedlug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 7 do Regulaminu. Do protokolu dotacza si¢ dokumenty powstale podczas
pracy Komisji.

Protokoét zwiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczb¢ kandydatéow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust.
2 ustawy, przedstawianych Staroscie;

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

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanej rekomendacji;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Starosta po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu z przeprowadzonego naboru akceptuje

zatrudnienie kandydata lub nie zatrudniania zadnego kandydata.

Komisja po uzyskaniu akceptacji Starosty, przekazuje dokumenty osoby wskazanej do

zatrudnienia do wydzialu merytorycznego w sprawach kadrowych Urzgdu, celem

przygotowania umowy o prace 1 pozostatych dokumentoéw niezbgdnych do zatrudnienia.

Informacj¢ o wynikach naboru, sporzadzong wedtug wzoru okreslonego w zalgcznik Nr

8 do Regulaminu upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu, na zasadach okreslonych w ustawie.

Jezeli kandydat, ktory uzyskal najwieksza liczbe punktow w naborze, zrezygnuje

z podjecia pracy, zatrudniona moze zosta¢ osoba z najlepszym wynikiem sposrod

pozostatych kandydatoéw wymienionych w protokole danego naboru.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze postgpowania rekrutacyjnego ustanie

w okresie trzech miesigcy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym

stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole

danego naboru.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§9

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.



2. Niewybrani kandydaci moga w terminie jednego miesigca od dnia zamieszczania
informacji o wynikach naboru w BIP odebra¢ osobiscie swoje dokumenty za
pokwitowaniem. Urzad nie odsyta dokumentow.

3. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, po uptywie 3 miesiecy od daty ogloszenia wyniku
naboru, zostang komisyjnie zniszczone.



WZOR

Ztacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzegdnicze w Starostwie Powiatowym w
Wotominie

Whiosek o rozpoczecie naboru na

wolne stanowisko urzednicze/ wolne kierownicze stanowisko urzednicze*

wok b=

Uzasadnienie naboru na wolne stanowisko pracy*:
- w zwigzku z przej$ciem pracownika na rent¢/emeryture,
- powstanie nowej komorki,

- zmiana przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan,

Komorka organizacyjna Urzedu ....... ..o
STANOWISKO ..ttt e e
00 LT <] )t

Mi€jSCa WYKOIYWAINIA PIACY ... tetininttetet ettt et ettt e ettt et et et ettt e e eeaes

- inna sytuacja, jesli tak, wskazac jaka: ... ...

6. Liczba osob aktualnie zatrudnionych w komorce organizacyjnej

7. Liczba wakatow w KomoOrce organizacyjnej: .......o.oueevvrereneireneenennennnnss

8. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbgdne:

A) WYKSZEAECONIC: .. .ot

b) minimalnym staz pracy:

c) wiedza w zakresie Znajomosci PIZEPISOW PIrAWA: . ......cueuunennenetent et atee et ateaeaeanannanens

d) INNE UMIEIEINOSCT 1ortvtttiet ittt ettt et ettt et et et et e e et et et et et et et et e e s e e eaeneenenes

2) wymagania dodatkowe:

Q) WYKSZEACEMIC: L.\ttt e e

b) doSWiadczenie ZAWOAOWE ... ...uitit ittt et e

o) I (T V2 PP

d) INNE UMIEJEINOSCT - .. vneet ettt ettt e ettt

9. Glowne obowigzki na stanowisku:

10. Informacja o warunkach pracy:

1) pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg w czesci potrzeby 0sob niepetnosprawnych w zakresie

przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciggdéw komunikacyjnych,

2) praca w siedzibie/poza siedzibg urz¢du8, praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej/ponizej* 4

godz.,

3) e,

11. Propozycje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia:

- przewidywania data zatrudnienia ...............c.ooiiii i

- proponowane sktadniki wynagrodzenia brutto (lub przedziat)



Opinia SeKretarz POWIAtU. . .......ouieiin it

(data i podpis Sekretarza Powiatu)

Akceptuje/Nie akceptuje

(data i podpis Starosty lub osoby
upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



WZOR Ztacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Wotominie

Ogloszenie naboru na

wolne stanowisko urzednicze/ wolne Kierownicze stanowisko urzednicze*

Nazwa i adres jednostki: .....
Wydziat/Biuro: ....cccueveerieereeceree e

Okreslenie stanoWisKa .......cccoveeeverececee et

(przewiduje sie zatrudnienie na ww stanowisku najlepszej osoby niezaleznie od pfci).
4. Wymiar etatu

Miejsca pracy: ..ceeeneesneseens
6. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie:

b) staz pracy:

c) znajomos¢ obowigzujgcych przepisow prawa:

d) inne umiejetnosci:

e) obywatelstwo polskie lub w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych parstw,
ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem;

f)  petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie: ............... ;

b) doswiadczenie zawodowe: ................;
c) wiedza: ............... ;

d) inne umiejetnosci: ................ ;

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gtdwne obowigzki):

8. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: .....ccceeeeennns;
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2) praca w siedzibie i poza siedzibg jednostki wskazanej powyzej, praca biurowa przy monitorze

ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

9. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze byt nizszy/ wyzszy niz 6 %.

10. Wymagane niezbedne dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktérego wzér stanowigcy
zalacznik nr 1 do ogtoszenia;

2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wymagane wyksztatcenie (np. kserokopia dyplomu uzyskania
wymaganego wyksztatcenia lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw i uzyskaniu dyplomu),

3) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy (badz zaswiadczenie z obecnego
miejsca pracy), tj. dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy w pomocy spotecznej;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli zamierzasz skorzystac¢ z uprawnienia
do pierwszeristwa w zatrudnieniu?;

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach (w
przypadku wymagan wskazanych w ogtoszeniu) .......ccccccceveuvnenee. ;

6) oswiadczenia kandydata tj.:

a) wypetnione wtasnorecznie i podpisane oswiadczenia zgodnie m.in. ustawg o pracownikach
samorzadowych stanowigce zatqcznik nr 2 do ogfoszenia;

b) wtasnorecznie podpisana Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszern wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa w Starostwie Powiatowym w Wotominie, stanowiqgca zatgcznik nr
3 do ogtoszenia.

¢) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczacg przetwarzania

danych osobowych stanowiace zatgcznik nr 4 do ogtoszenia.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zapieczetowanej kopercie w terminie do dnia
zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).
Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3 (Kancelaria)
lub przestaé pocztg na adres — Starostwo Powiatowe w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin. W

przypadku posiadanych waznego podpisu elektronicznego aplikacje mozina przekazaé na adres e-
Doreczen: AE:PL-99657-58705-CTAUJ-37. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub bez kompletu

wymaganych dokumentow nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatéw, spetniajgcych wymogi formalne, informuje sie mailowo lub telefonicznie (w przypadku braku adresu
e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.powiat-wolominski.pl) zaktadka wolne stanowiska pracy oraz na tablicy informacyjnej Starostwa

Powiatowego w Wotominie przy ul. Prgdzynskiego 3 oraz portalu ePraca.
Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda

przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata wyrazong na piSmie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie

10 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Starostwo Powiatowe w Wotominie, ul.
Prqdzynskiego 3 05-200 Wotomin, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego “Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan
zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku.

Informacje dotyczgce przeprowadzenia konkursu:

—  Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Staroste Wotominskiego;

— o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego, kandydaci zostang powiadomieni
mailowo lub telefonicznie;

— Etapy naboru:

oceny dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
oceny merytorycznej:

a) rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy

b) probki pracy*.

— Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu konkursowym zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

— Dokumenty pozostatych kandydatéw, kandydaci moga odebraé za pokwitowaniem osobiscie w
terminie jednego miesigca od dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru. Starostwo Powiatowe
w Wotominie nie odsyta dokumentdéw aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, po uptywie

3 miesiecy od daty ogtoszenia wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

(data i podpis Starosty lub osoby
upowaznionej)

(data i podpis osoby sporzgdzajgcej ogtoszenie na podstawie wniosku)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 1

do ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze/ wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

[\ [ /...

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Imie (IMiona) i NAZWISKO .........ccoooiiiiiii e e

Data urodzenia ..................oooovvviiiiiiiinnnns

Adres poczty elektronicznej ...

T 0 S S
Z
=
=
o
-
-
o
&
oy
5
=
=

Wyksztalcenie

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

6. Wyksztalcenie uzupeIniaface ...

(kursy, studia podyplomowe, data ukoniczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 2

do ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze/ wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

[\ [ Y

Imie i nazwisko (do Wypetnienia).........oouiii i

V.

Oswiadczenia do celow rekrutacji do naboru na wolne stanowisko urzednicze

Os$wiadczam, Z€ 2......cveeereerecrecreeeeereere e petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.
2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczam, Ze 3...ccveeeeeeieeeeeeere e skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie
z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczam, ze posiadam? .........cceeevereevevvennvenennn. obywatelstwo polskie/ jesli inne wymieni¢ jakie*

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, przez Starostwo Powiatowe w Wotominie, ul. Prgdzynskiego 3 05-200 Wotomin, w celu
przeprowadzenia procesu tej rekrutacji.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

2 Nalezy wpisaé¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam
3 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bytam/bytem lub nie bytam/nie bylem

4

w przypadku posiadania obywatelstwa innego niz polskie nalezy dotaczy¢ dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka

polskiego
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Zatacznik Nr 3

do ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze/ wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

[\ TE— /...

Zatgcznik Nr 8

do Procedury zgtoszerh wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

INFORMACJA DLA KANDYDATA

O PROCEDURZE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH DOTYCZACYCH NARUSZEN PRAWA W
STAROSTWIE POWIATOWYM W WOLOMINIE

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w zwigzku
Z 10Zpoczetym W dniu .....oocvveeiienienieenen. (data) procesem (do wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska) ...................ccocoei et i e

b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi): ..........nie dotyczy............cccco e

c) rozmow/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji (okreslenie funkcji): ...nie dotyczy...
informuje, ze w Starostwie Powiatowym w Wotominie obowigzuje Procedura zgloszen
wewnetrznych stanowiaca zatacznik do zarzadzenia nr. 261.2024 Starosty Wotominskiego
z dnia 25 wrze$nia 2024 r. w sprawie Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Wolominie.

Procedura dostgpna jest https://samorzad.gov.pl/web/powiat-wolominski

Potwierdzam zapoznanie si¢ z informacjg o procedurze zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa w
Starostwie Powiatowym w Wotominie.

(miejscowos$¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 4

do ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze/ wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

[\ TE— /...

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z artykulem 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
informujemy, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Starosta Wotominski, ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin,
tel. 22 346 11 00, e-mail: kancelaria@powiat-wolominski.pl. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢

skontaktowac poprzez e-mail: iod@powiat-wolominski.pl.

Celem przetwarzania danych jest realizacja naboru na wolne stanowisko ..................ooooiiiiiiin...

Podstawa prawng jest :
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, wynikajacego z:

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

e Kodeksu pracy
art. 6 ust. 1 lit. e RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wiladzy publicznej powierzonej administratorowi, jakim jest
przeprowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru na w/w stanowisko.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest obowigzkowe do realizacji procesu.

Dane osobowe moga zosta¢ udostepnione podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa oraz
podmiotom $wiadczacym obshuge administracyjno-organizacyjng Starostwa Powiatowego w Wotominie oraz
beda przechowywane nie dtuzej niz trzy miesiace od zakonczenia procesu rekrutacji.

Dane nie beda przekazywane do Panstw trzecich.

Przystuguje Panstwu prawo do dostepu i sprostowania podanych danych, ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Z przystugujacych praw mogg Panstwo skorzysta¢ kontaktujac

si¢ przez podane wyzej dane. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych. W ramach realizowanego przetwarzania nie wystepuje profilowanie.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych.

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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WZOR Zkacznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzegdnicze w Starostwie Powiatowym w
Wotominie

OSWIADCZENIE
do naboru na wolne stanowisko urzednicze

Ja, nizej podpisany/a, .....ceeeeeveeeeeiereee e sktadam oswiadczenie, ze:

1. Nie jestem matzonkiem, krewnym, powinowatym do drugiego stopnia witgcznie, osoby,
ktéra uczestniczy w postepowaniu rekrutacyjnym jak rowniez pozostaje wobec niej w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze nie budzi to uzasadnionych watpliwosci co
do bezstronnosci w stosunku do zadnego z kandydatoéw, ktoérzy przystapili do naboru.

2. Zobowigzuje sie do zachowania poufnosci wszelkich informacji zwigzanych z
konkursem.

3. Oswiadczam, ze wszystkie podane przeze mnie informacje s3 zgodne ze stanem
faktycznym

Data i wlasnoreczny podpis Cztonka Komisji
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WZOR Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wolominie

Wykaz tabelaryczny kandydatéw sktadajacych dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko urzednicze

L.p. Kryteria Imiegi Imiegi Imiei
nazwisko nazwisko nazwisko

1. | Kwestionariusz
osobowy

2. | Wyksztatcenie

3. Staz pracy

4. | Doswiadczenie

5. | Oswiadczenie/
do celéw
rekrutacji

6. | Oswiadczenie/
Procedura
zgtoszen wew.
dot. naruszen
prawa.

7. Inf. dot.
przetwarzania
danych os.

8. Inne

okreslone w
wymaganiach
niezbednych

Kwalifikacja
dokumentéw
aplikacyjnych

Oznaczenia:
1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze:
— T (TAK), tak spetnia;
— N (NIE), nie spetnia
2. kwalifikacje dokumentow aplikacyjnych osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie:
— T (TAK), zgodne z ogloszeniem;
— N (NIE), niezgodne z ogloszeniem.
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Wotomin, dnia .......................c.ee

1. Przewodniczacy Komisji:  .oeercinrirececce e
2. Czlonek Komisji: e
3. Sekretarz Komisji: e
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WZOR
Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Wotominie

Wykaz kandydatow

spetniajacych wymogi formalne na wolne stanowisko urzednicze

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

Drugi etap............... z wybranymi kandydatami odbedzie sie w dniu ................, godz. ...,

(data i podpis Przewodniczacego Komisji)
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WZOR Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Wotominie

Zestawienie wynikéw uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie
na wolne stanowisko urzednicze

||| S
Wyniki: Suma
w skali 10/10
1
2
3
4
5

W wyniku przeprowadzonej procedury naboru w/w wolne stanowisko urzednicze

Komisja Rekrutacyjna rekomenduje do zatrudnienia:

(imie i nazwisko — miejsce zam.)

Wolomin, dnia

1. Przewodniczacy Komisji:

2. Cztonek Komisji:

3. Sekretarz Komisji:
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WZOR

Zalacznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Wotominie

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

)\ | -

W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze kandydatéw wptyneto .... ofert w terminie.
1. Okreslone w ogtoszeniu wymagania formalne spetnito ............ ofert.
2. Zastosowane metody i techniki naboru dwuetapowego:

1) etap I: oceny dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2) etap II: oceny merytorycznej (test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, prébka pracy).

3. Do pisemnego testu wiedzy w dniu .................. przystapito ........ kandydatow.
4. Decyzja Komisji Rekrutacyjnej, do rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowato sie ............ kandydatow.
5. W rozmowie kwalifikacyjnej w dniu .....c.cccocceereirnenenn przed Komisjg Rekrutacyjng w sktadzie:

1)  Przewodniczacy Komisji: .........
2) Cztonek Komisji: ...ccceeuenee

3) Sekretarz Komisji: .........us
uczestniczyto ............ nastepujacych kandydatéw uszeregowanych alfabetycznie:
LP. NAZWISKO IMIE MIEISCOWOSC
1
3

6. Po przeprowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego, Komisja Rekrutacyjna rekomenduje
osobe do zatrudnienia:

Uzasadnienie wyboru: ...,

7. W zwigzku z powyzszym, komisja wnioskuje o zatrudnienie na w/w stanowisko ............coiiieienins
nastepujacej osoby:

Zataczniki do protokotu:

1)  Wniosek i ogtoszenie o naborze,

2)  kopie dokumentéw aplikacyjnych rekomendowanego kandydata

3)  Wykaz tabelaryczny kandydatéw sktadajacych dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko urzednicze
4)  Wykaz kandydatéw spetniajacych wymogi formalne na wolne stanowisko urzednicze

5)  Zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie na wolne stanowisko urzednicze
6) testy wiedzy lub prébka pracy

74 SRR

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

1. Przewodniczacy Komisji: e
Cztonek Komisji: e
3. Sekretarz Komisji: e

N

Akceptuje do zatrudnienia/Nie
akceptuje

Data podpis i piecze¢ imienna Starosty
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Zatacznik nr 8

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Wolominie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na wolne stanowisko urzednicze

Nr...cee....

W wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko urzednicze zostata wybrana

osoba do zatrudnienia:

eecsccccsscscccces =~ ZAM covvececccnncees

Uzasadnienie:
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