ZARZADZENIE nr ..7..../2009

STAROSTY. OTWOCKIEGO
z dnia .. /2. 0. 2000r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Otwocku.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym ( tekst
jednolity Dz.U. z 2001r, nr 142, poz. 1592z p. zm. ) oraz art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. nr 223, poz. 1458 ) , zarzadzam co
nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze wprowadzam ,,Regulamin naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzgdnicze w
Starostwie Powiatowym w Otwocku” w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 14/2006 Starosty Otwockiego z dnia 22 marca 2006r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr. WW .....

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Otwocku.

§1.
Regulamin okre$la zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Starostwie Powiatowym
w Otwocku na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze, o ktorych mowa w art. 12 ust.1 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ), zwane dalej wolnymi stanowiskami
urzedniczymi.

§2.

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny odbywa
si¢. w ramach procedury rekrutacyjnej.

2. 7Zaprzeprowadzenie naboru kandydatéw odpowiada Starosta Otwocki.

3. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Starosta Otwocki moze okresli¢c katalog stanowisk nie bedacych stanowiskami
urze¢dniczymi do naboru kandydatow, na ktore nie powotuje si¢ komisji rekrutacyjne;j.
W odniesieniu do tych stanowisk nabdr przeprowadza jednoosobowo Starosta Otwocki
lub upowazniony przez niego pracownik ( pracownicy obstugi).

§3.

1. Decyzje o wszczeciu postgpowania rekrutacyjnego podejmuje Starosta Otwocki na
podstawie informacji przedlozonych przez kierownika komorki organizacyjnej
o wakujgcym stanowisku.

2. Informacja o wakujacym stanowisku powinna by¢ przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem w stosunku do terminu w jakim stanowisko winno by¢ obsadzone.
Ponadto do informacji winien zosta¢ zalaczony wniosek o przeprowadzenie naboru albo
jego zaniechanie.

3. We wniosku kierownika komérki organizacyjnej nalezy podac:

1) przyczyny powstania wakatu lub utworzenia nowego stanowiska pracy,
2) opis wakujgcego stanowiska lub nowego stanowiska pracy,
3) zakres czynnosci osoby  ostatnio zajmujacej stanowisko Ilub dla nowego
stanowiska pracy.
Whniosek powinien posiada¢ uzasadnienie.

4. Po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty Otwockiego na zatrudnienie nowego pracownika

Sekretarz Powiatu wszczyna procedure rekrutacyjna.

§4.

1. Starosta Otwocki powoluje komisj¢ ds. naboru kandydatow na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Otwocku.

2. W skiad komisji moga wchodzi¢:

1) starosta i (lub) wicestarosta,
2) sekretarz powiatu,
3) skarbnik,



1.

4) kierownik wnioskujacej komorki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniona,
5) pracownik ds. personalnych bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko

urzednicze.

§5.

W celu zapewnienia zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Otwocku kompetentnych
pracownikow nalezy zastosowac nast¢pujace zrodla rekrutacji:
1) zewngtrzne,
2) wewngtrzne,
3) staze absolwenckie.
Etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
5) selekcja koncowa kandydatow zawierajaca test kwalifikacyjny i (lub) rozmowg
kwalifikacyjna,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urze¢dnicze,
8) ogloszenie wynikow naboru.

§6.

Ogloszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko urzednicze zamieszczane jest

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Otwocku, na tablicy ogloszen
w siedzibie urzedu oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy. Ogloszenie zawiera:
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1) wskazanie Starostwa Powiatowego i jego adres,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z jego opisem, ktore
z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu, nie krotszego niz 10 dni od opublikowania w BIP Starostwa
Powiatowego w Otwocku, na skladanie dokumentow aplikacyjnych, wskazanie
miejsca skladania dokumentow.

Ogtoszenie bedzie upowszechniane przez co najmniej 10 dni.

§7.

W terminie co najmniej 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku urz¢dniczym.
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie obowigzana jest ztozy¢ nastgpujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

§8.

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja ds. naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze.

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

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreSlenie przydatnosci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Otwocku
oraz listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

§9.
Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstgpne)
selekcji, pracownik ds. kadr umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

§10.
Na selekcje koricowsq skladajg sig: test kwalifikacyjny i ( lub) rozmowa kwalifikacyjna.

§11.
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejgtnosci niezbednych do
wykonania okreslonej pracy.
2. Test przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacej o nabér pracownika.
3. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowa. Kandydat
moze uzyska¢ maksymalnie 40 pkt.

§12.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja.
Kazdy czlonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 pkt.
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§13.

1. Po przeprowadzonej rekrutacji komisja wybiera kandydata, ktory w koncowym
rezultacie uzyskal najwigksza liczbg¢ punktow z testu i (lub) z rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg
zobowigzany jest przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci  za umyslne
przestgpstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe
i wyniki badan lekarskich.

§14.
Po  przeprowadzeniu  rekrutacji  pracownik ds. kadr sporzadza  protokot
7 przeprowadzonego naboru kandydatow.



§ 15
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 10 dni od
dnia zatrudnienia  wybranego kandydata albo  zakonczenia  procedury
naboru, gdy nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera nastgpujace dane:
1) wskazanie Starostwa Powiatowego 1 jego adres,
2) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego  miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru  albo uzasadnienie nie
rozstrzygnig¢cia naboru na stanowisko.
Informacje o wyniku naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§16.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyfoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku ponownie upowszechnia si¢
informacj¢ o wynikach naboru zgodnie z trescia § 15.

1.
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§17.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zalacza si¢ do
jego akt osobowych.
Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu przechowuje Referat Kadr, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres
2 lat, nastgpnie przekazuje do archiwum zakladowego.
Dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji nie spetnity wymogoéw formalnych,
podlegaja  zwrotowi do nadawcy.

§18.

1. Starosta zawiera umowe © prace na okres probny lub na czas okreslony,
a w szczegollnie uzasadnionych przypadkach na czas nieokreslony. Pracownikowi
nalezy przedtozy¢ do podpisu zakres czynnosci.

2. Po uptywie okresu probnego lub po uplywie umowy zawartej na czas okreslony, po
uzyskaniu pozytywnej oceny pracy, Starosta Otwocki podejmuje decyzj¢ o zawarciu
umowy o praceg na czas nieokreslony.

Zataczniki do regulaminu naboru:

c
1
2
3.
4
5
6

formularz opisu stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Otwocku,
ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy.

lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

informacja o wynikach naboru,

informacja o nie rozstrzygnigciu naboru na stanowisko,

protokot z przeprowadzonego naboru.




Zalgcznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

Komoérka organizacyjna

Cel stanowiska

Podleglosé¢ stuzbowa

Warunki pracy

Czas pracy: limitowany, stale godziny pracy
Wynagrodzenie: stale

Stopien samodzielnoSci: samodzielne,
niesamodzielne

Miejsce pracy: 100% pracy w biurze

Zakres obowigzkow

Zakres uprawnien

Zakres odpowiedzialnoSci

Wyksztalcenie:
a. konieczne
b. pozadane

Wymagana wiedza specjalistyczna

Rozwdéj zawodowy

OKRESLENIE WYMAGAN DODATKOWYCH NA POTRZEBY

NABORU
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezb¢dne
dodatkowe
Pracownik samorzadowy TAK NIE
O stanowisko mogg ubiega¢ sig tylko TAK NIE
obywatele polscy




O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele | TAK NIE
polscy, jak rowniez — pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym
w przepisach o sluzbie cywilnej -
obywatele innych panstw Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérym
na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

OMWOCK, ANIA oo e e e
podpis Kierownika Wydziatu




Zalacznik nr 2

~ STAROSTA OTWOCKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

-----------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska )

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a. niezbgdne:

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

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

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

------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

3. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy,

- dokument poswiadczajacy wyksztatcenie
(np. kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow ),

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
i umiejetnosei,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- o$wiadczenie o nickaralnosci za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

- oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie odnos$nie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia
zaswiadczenia o zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu korniczgcego stuzbe
przygotowawcza.

4. O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku moga ubiegac sig:

- tylko obywatele polscy, bowiem praca polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong
generalnych intereséw panstwa*,

- obywatele polscy 1 pozostalych krajow Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspllnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem, ze cudzoziemcy posiadaja znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej.*

* niepotrzebne skresli¢
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢c - w terminie 14 dni od daty
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Otwocku ( www.powiat-otwocki.pl ), to jest od dnia ................ — w Starostwie
Powiatowym w Otwocku ul. Gérna 13, 05-400 Otwock osobiscie lub droga pocztowa;
w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty aplikacyjne
mozna przesta¢ na adres: sekretarz@powiat-otwocki.pl.  Aplikacje, ktore wplyng do
Starostwa po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV
( z uwzglgdnieniem dokladnego 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 ustawq z dnia
29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( dz.U. z 2002r, nr 101, poz. 926
z p. zm. ) oraz ustawq z dnia2l listopada 2008r o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 ).



Zalgcznik nr 3

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE
NA STANOWISKO

( nazwa stanowiska urz¢dniczego )

Starosta Powiatowy w Otwocku z siedzibg przy ul. Gornej 13 w Otwocku informuje, Ze
nastgpujace osoby:

I —— AN vvens ove i ST e
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zlozyly aplikacje spelniajace wymogi formalne podane w ogloszeniu o naborze na
wspomniane stanowisko.

Otwock, dmia ..........covvvnnnennn...

( podpis Starosty )



Zalagcznik nr 4

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko

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

( nazwa stanowiska pracy )

Starosta Powiatowy w Otwocku z siedziba przy ul. Goémej 13 w Otwocku informuje, ze
w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
wybrany/a zostal/a Pan/Pani ...................ocooiiii, ZAM. W oettiniiiiiineneiianeianaeanns

Uzasadnienie

OEWOCK, ANIA coveiiiiii i e
podpis Starosty

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko

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

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

( nazwa stanowiska pracy )

Starosta Powiatowy w Otwocku z siedziba przy ul. Gérnej 13 w Otwocku informuje, ze
nabor na wyzej wymienione stanowisko urzednicze nie zostal rozstrzygnigty.

Uzasadnienie

57T R ———

podpis Starosty



PROTOKOL

Zalgcznik nr 5

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM

W OTWOCKU

----------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska )

I. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze .........

kandydatow ztozylo aplikacje, w tym ...... spetniajace wymogi formalne.

2. Zgodnie z zarzadzeniem Starosty Otwockiego nr ... z dnia ......... wybrano nastgpujacych
kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spehiania przez nich wymagan okreslonych w

ogloszeniu o naborze:

L.p | imig i nazwisko miejsce wynik testu wynik
zamieszkania rOZmoOwy
kwalifikacyjnej

L,
2.
3.
4.
3

3. Zastosowano nastgpujace techniki naboru:

4. Uzasadnienie wyboru
Otwoek, dnia o

Protokot sporzadzit Protokot zatwierdzit

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

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




1. kopia ogloszenia o naborze,

2. kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
3. lista pytan do kandydatow,

4. wyniki testu lub ( i ) rozmowy kwalifikacyjnej.



