


Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze
stanowiska urze¢dnicze, w Starostwie Powiatowym w Wolominie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

1
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: s
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. UJ. 7. 2018 r. poz. 1260);
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wolominie;
3) komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
urzedu: Wydzial, Biuro,
4) Staroscie — Staroscie Wolominskim,
5) kierowniku komérki organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Naczelnika Wydziatu, Kierownika Biura;
2. Regulamin nie ma zastosowania do:
1) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych;
2) pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania;
3) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo;
4) pracownikdéw pomocniczych i obstugi;
5) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego;

2

1. Kandydatéw na wolne stanowiska urzc;dnic§ze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
wylania si¢ w drodze naboru.

2. Nabér na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty
i konkurencyjny.

3. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, podejmuje Starosta.

4. Whniosek o rozpoczecie naboru na stanowisko urz¢dnicze sporzadza kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu, do ktérej jest prowadzony nabdr i skltada go do Wydziatu
Organizacji, Kadr i Administracji.

5.  Wnhniosek o rozpoczecie naboru na kierownicze stanowisko urzgdnicze sporzadza Sekretarz
lub osoba upowazniona.

6. Whniosek zawiera:

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

2) uzasadnienie naboru na wolne stanowisko pracy;

3) liczbe zatrudnionych w komdrce i liczbg wakatow:

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

5) informacj¢ o warunkach pracy m.in. praca biurowa na monitorze ekranowym powyzej
4 godz., praca na pigtrze, obstuga klienta, praca w terenie itp.

6) propozycje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia.

7. Wzor wniosku o rozpoczecie naboru stanowi zalacznik nr | do niniejszego regulaminu.

§3
Ogloszenie o naborze, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu, powinno zawiera¢:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie komérki organizacyjnej, do ktorej przeprowadza si¢ nabor;
3) okreslenie i opis stanowiska pracy (w tym wymiar etatu, miejsce pracy);



4) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, w tym:
a) wymagania niezbedne, to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,
b) wymagania dodatkowe, to pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;
5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
7) informacje o wielkos$ci wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia;
8) wskazanie wymaganych dokumentow:
9) okreslenie sposobu, terminu i miejsca ich sktadania;
10) wskazanie wymaganych oswiadczen umieszczonych na stronie http://bip.powiat-
wolominski.pl
11) wskazanie stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem;
12) informacje o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow.

2. Termin do sktadania dokumentow aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej.

3. W przypadkach przesylania dokumentdéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za
ztozona w terminie, uwaza si¢ oferte nadang w urz¢dzie pocztowym najpdzniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu (decyduje data stempla pocztowego).

4. Dokumenty ztozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi oraz oferty przestane
droga elektroniczng bez posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego beda bez
rozpatrzenia niezwlocznie niszczone.

5. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow potwierdzajacych
wyksztalcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy dotaczyé
ich tlumaczenie na jezyk polski, dokonane przez certyfikowane biuro tlumaczen lub
tlumacza przysiegtego.

6. W przypadku rekrutacji na stanowiska obj¢te z mocy ustawy o ochronie informacji
niejawnych, wymogiem przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego, w ogloszeniu
pojawi si¢ informacja o koniecznosci wyrazenia zgody - przez wybrang w drodze naboru
osobg - na przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego.

7. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, Wydzial Organizacji, Kadr i Administracji zamieszcza w Biuletynie Informacji
Publiczne Starostwa Powiatowego w Wolominie na stronie hitp://bip.powiat-
wolominski.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przy ul. Pradzynskiego 3
w Wolominie.

Rozdzial I1
Komisja rekrutacyjna

§4
1. Oceny kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna, w sktad ktorej wchodza:
1) Sekretarz Powiatu - jako Przewodniczacy komisji, z zastrzezeniem ust. 2,
2) Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu, wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez
niego upowazniona,
3) pracownik Wydziatu Organizacji, Kadr i Administracji, bedacy sekretarzem komisji.
2. Starosta do sktadu Komisji Rekrutacyjnej moze powotac rowniez inne osoby. W przypadku
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Zalacznik nr 1

do regulaminu naboru na woine stanowiska
urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Starostwie Powiatowym w Wolominie

Whiosek o rozpoczg¢cie naboru na:

stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze

1. Komoérka organizacyina UrzZedu ... ..ottt et e et
SN OWIS KO .o e e e e

Wymiar etatu i miejsca WyKOnyWarnia Pracy ..........ociueitiuititiii i

Ll

Uzasadnienie naboru:

- w zwigzku z przejsciem pracownika na rentg/emeryture,

- rozwigzanie z dotychczasowym pracownikiem stosunku pracy,

- powstanie nowej komorki,

- zmiana przepisOw prawa, wprowadzenie nowych zadan,

- inna sytuacja.

5. Liczba oséb zatrudnionych w komorce i liczba wakatow ...
6. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbgdne:

a) WYKSZEATCONIE: ...t e
b) do$wiadczenie ZAWOAOWE .........ouiiiiiii i
C) WICAZA Lottt i et e e e
d) INNE UMIEJEINOSCI «vvne vttt ee et ettt et e et et e et e et e ae e e aaaans
2) wymagania dodatkowe:

A) WYKSZEATCEMIE: . .ot e e e e
b) doswiadczenie ZAWOAOWE ... ..iuriii it e e
o TR 7 L 2 L

@) INNE UMIEJEINOSCE 1\ vt ertitt st vnt et trntet et etter et eraae et er e atantartereene st ensanaenernrneannenes

9. Propozycje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia:
- przewidywania data zatrudnienia ................oooi

- Proponowane Wynagrodzenie .......o.cevvvirreniineirerieinrnreaieeieaier

(data i podpis Sckretarza Powiatu)

(data i podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 2

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

WOK.1020.............
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Wolominie
1. Komorka organizacyjna Urzgdu ...........oiuiniiiiiiiii it e e e
20 SEANOWISKO . eeeet ettt e e e e e

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:
a) WYKSZIalCONIe: .. .. i e
b) DoswWiadczenie ZawOdOWE ... ....i.iinei ittt e e e e
C) WICAZA ..ot e e e
d) INNE UMIGJEINOSCT .evvitiniii it e e e

2) Wymagania dodatkowe:
2) WYKSZEAlCENIe: ... .o
b) Doswiadczenie ZAaWOAOWE ........ooviiuiiiei i s
C) WAz i e e
d) INNE UMIEJELIOSCT . ouuinttii ittt e et et e e e et n s

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gléwne obowigzki)

6. Warunki pracy na stanowisku
1) pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby osdb niepetnosprawnych w  zakresie
przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciagéw komunikacyjnych,
2) praca w siedzibie/poza siedziba urzedu, praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,
praca na pigtrze, obstuga klienta, praca w terenie itp.
3) pracodawca zapewnia swoim pracownikom atrakcyjny pakiet socjalny.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesiagcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byl wyzszy/nizszy niz 6 %

8. O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga/nie moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw
prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej, jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem

9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych

studiow, kserokopie $wiadectwa szkolnego);



3) kserokopie $wiadectw pracy (badZ zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajace
wymagany staz pracy;
4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach;

5) oswiadczenie kandydatow (dokument do pobrania).

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie w terminie do dnia
......................... r. dogodz. ......................... zdopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy
................................ w Wydziale/Biurze .......ccoccoveverennne

Aplikacje¢ nalezy zlozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogdlna — parter pok. nr

104) lub przesta¢ poczta na adres — Starostwo Powiatowe w Wolominie przy ul. Pradzyfskiego 3,

05-200 Wotomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego aplikacje mozna

przekazac na adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, spehiajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie (w przypadku braku
adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

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

Powiatowego w Wolominie przy ul. Pradzynskiego 3.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne,
beda przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata wyrazona na pismie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Starostwo Powiatowe
w Wolominie, ul. Pradzynskiego 3 05-200 Wolomin, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

11. Dane osobowe kandydatow:

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE;

2) nie bgda udostepniane innym odbiorcom;

3) nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dluzej niz 3 miesiace od zakonczenia procesu
rekrutacji.

12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach okreslonych w
przepisach regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych —

na zasadach okre$lonych w przepisach prawa regulujacych ochrone danych osobowych.

data 1 podpis osoby upowaznionej
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