ZARZADZENIE nr .42.2012

STAROSTY OTWOCKIEGO
7z dnia .: M MV....2012r

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska oraz stanowiska pomocnicze i obslugi w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym
/Dz. U. z 2001r, nr 142, poz. 1592 z p. zm./ oraz art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych /Dz. U. nr 223, poz. 1458 z p. zm./. zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1
W celu zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy
wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Otwocku”™ w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 7/2009 Starosty Otwockiego z dnia 13 lutego 2009 r. w sprawie

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

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego i Spraw

Spolecznych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

‘Boguwuith Wieckowshka

RADCA PRA WNY
A onieszhka Zuraw

\A -%Lu-w’{/o'

KIFROWNIK
REFE KADR

Mardn Sierpinski



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

stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze i obslugi
w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

§1.

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Starostwie Powiatowym
w Otwocku na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, o ktorych mowa w art. 12 ust.l z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm./, zwane dalej wolnymi stanowiskami
urz¢dniczymi. a takze stanowiska pomocnicze 1 obstugi, o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt. 3
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Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w kierownicze stanowiska urzednicze

§2.
Nabor na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze jest
otwarty i1 konkurencyjny, a takze odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjnej.
Za przeprowadzenie naboru odpowiada Starosta Otwocki.
Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
przeprowadza komisja rekrutacyjna.

§3.
Decyzje o wszczgeiu postgpowania rekrutacyjnego podejmuje Starosta Otwocki na
podstawie wniosku przedlozonego przez kierownika wewnetrznej komorki organizacyjnej
starostwa.
Whniosek o ktorym mowa w ust. 1 akceptuje czlonek zarzadu (sekretarz, skarbnik)
nadzorujacy prace komorki organizacyjnej oraz opiniuje kierownik komdrki kadrowej
starostwa.
Wzor wniosku o wszezgeie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urze¢dnicze stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.,
Po uzyskaniu zgody Starosty Otwockiego na wszezgcie procedury naboru, kierownik
komorki kadrowej w porozumieniu z kierownikiem wnioskujace] komoérki wszezyna
procedure naboru.

§4.
Starosta Otwocki powoluje w drodze zarzgdzenia komisje ds. naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Otwocku.
W sklad komisji moga wchodzi¢:
1) czlonek zarzadu, skarbnik — nadzorujacy prace komorki. do ktorej prowadzony jest
nabor. jako przewodniczgcy komisji
2) sekretarz powiatu,
3) kierownik wnioskujgcej komorki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowaznienia,
4) pracownik komorki kadrowej pelnigey funkcje sekretarza komisji.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§5.

Procedura naboru sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.,
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2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne,

5) selekcja  koficowa kandydatéw zawierajaca test kwalifikacyjny i rozmowe
kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

7) ogloszenie wynikow naboru,

8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

§6.

Ogloszenie 0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze obligatoryjnic zamieszczane jest w  Biuletynie

Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.

Ogloszenie moze by¢ rowniez zamieszone w innych miejscach, w tym m.in. na

internetowych portalach rekrutacyjnych, czy Powiatowym Urzedzie Pracy w

Otwocku.

Ogloszenie zawiera:

1) wskazanie Starostwa Powiatowego i jego adres,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) okreslenie wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z jego
opisem,

4) okreslenie wymagan dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z jego
opisem,

5) wskazanie zakresu obowigzkow wykonywanych na stanowisku,

6) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku.

7) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w
Otwocku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych , wynosi co najmniej 6%,

8) wskazanie wymaganych dokumentow,

9) okreslenie terminu, nie krétszego niz 10 dni od opublikowania w BIP Starostwa
oraz miejsca sktadania dokumentow.

Wzor ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzgdnicze stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

§7.
Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie obowigzana jest zlozy¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztaleenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach., szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych.

Kandydaci, ktorzy zamierzajag skorzysta¢ z uprawnien, o ktdrych mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest rowniez obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami wskazanymi w ust. 1 kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.
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§8.
Analizy dokumentéw dokonuje komisja ds. naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze, zwana dalej komisjg rekrutacyjna.
Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami niezbednych oraz dodatkowych okreslonymi w ogloszeniu, a takze
analiza kompletnosci ztozonych przez kandydatow dokumentow.
Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy
spetniajg wymaganie niezbedne okreslone w ogloszeniu, a takze przedlozyli wszystkie
wymagane dokumenty.
Lista kandydatow zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
otwockiego.
Wzor listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze stanowi zalaeznik nr 3 do Regulaminu.

$09.

Na selekcje koncowy skladaja sig:

1) Analiza dokumentow przedtozonych przez kandydaiow pod katem spelniania
przez nich wymogow dodatkowych okreslonych w ogloszeniu,

2) Test kwalifikacyjny,

3) Rozmowa kwalifikacyjna.

§10.
Celem analizy dokumentow przedlozonych przez kandydatow pod katem spelniania
przez nich wymogdéw dodatkowych okreslonych w ogloszeniu jest wskazanie
kandydatow z najwyzszymi kwalifikacjami oraz do$wiadczeniem zawodowym,
Za spelnianie wymogow dodatkowych okreslonych w ogloszeniu kandydat otrzymuje
od 0 do 10 pkt.

§11.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy teoretycznej niezbednej do
wykonania okreslonej pracy.
Test przygotowuje kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujgeej o nabor
pracownika.
Kazde pytanie w tescie kwalifikacvinym ma odpowiednia skale punktowa.
Kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 40 pkt.
Test przeprowadza sekretarz komisji w obecnosei kierownika komorki organizacyjne;.
do ktorej prowadzony jest nabdr.

§12.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu 2z
kandydatem weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz praktyczne
sprawdzenie predyspozycji do zajmowania wskazanego w ogloszeniu stanowiska.
Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sie kandydatow, ktorzy uzyskali ponad
polowe punktéw na tescie kwalifikacyinym,
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja, na podstawic materialow
przygotowanych przez kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcej o nabor
pracownika,
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat dokonuj¢ autoprezentacji, cztonkowie
komisji moga zadawa¢ dodatkowe pytania w zakresie przebiegu kariery zawodowej,
planow zawodowych, cech zawodowych i osobistych,
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Kandydat  otrzymuje 5  pytan opisowych, sprawdzajacych
praktyczng wiedz¢ 1 umiejetnosci wymagane na oferowanym stanowisku,
Kazdy cztonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 pkt. w
zaleznosci od stopnia poprawnosci odpowiedzi,

§13.
Z przeprowadzonej rekrutacji sekretarz komisji sporzadza protokol, pod ktorym
podpisujg si¢ wszyscy czlonkowie komisit,
Protokot jest zatwierdzany przez staroste,
Protokol zawiera:

a) Informacj¢ o liczbie zgloszonych w procedurze aplikacji, ze wskazanie ile
spelniato wymogi formalne,

b) Informacj¢ o metodzie i technice przeprowadzenia naboru, ze wskazaniem
terminow 1 miejsc kolejnych etapéw naboru,

¢) Informacje, czy na stanowisko pracy moga by¢ dopuszczone osoby z
orzeczong niepelnosprawnoscia.

d) Liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne,

e) List¢ nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, ktorzy uzyskali w procedurze
naboru najwyzsza liczbe punktow, wraz z informacja o posiadaniu przez nich
orzeczenia o niepelnosprawnosci,

f) Wskazanie kandydata do zatrudnienia po zakofczeniu procedury naboru, wraz
z uzasadnieniem,

Wzor protokolu stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu,

§14.

Jezeli w Starostwie Powiatowym w Otwocku wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych. w miesiacu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniv na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie niepelnosprawnej
znajdujacej si¢ w gronie kandydatow wskazanych w § 13 ust. 3 pkt. e.

Pierwszenstwo w zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie dotyczy naborow na
kierownicze stanowiska urz¢dnicze,

§ 15.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 7 dni od
dnia zatwierdzenia protokolu z przeprowadzenia procedury naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego oraz na tablicy informacyjnej starostwa
przez okres co najmniej 3 miesigey.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera nastepujace dane:
a) wskazanie Starostwa Powiatowego 1 jego adres,
b) okreslenie  stanowiska urzedniczego, lub  kierowniczego  stanowiska
urzedniczego
¢) imie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
d) vzasadnienie dokonanego wyboru  albo uzasadnienie nie
rozstrzygniecia naboru na stanowisko.
Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalaeznik nr 5 do Regulaminu

§16.
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lezeli w okresie 3 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnicje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepis § 14 ust 1 i 2 stosuje si¢
odpowiednio.
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§17.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zalgcza si¢ do
jego akt osobowych.
Dokumenty osob. ktore w procesie rekrutacji zakwalilikowaty sie do dalszego

etapu przechowuje  komorka kadrowa starostwa, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, nast¢pnie przekazuje do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty 0s6b, ktére w procesie rekrutacji nie spehnily wymogdw formalnych sg
komisyjnie niszczone przez komisj¢ rekrutacyjna.

Z procedury zniszczenia dokumentéw sporzadza si¢ protokot.

Wzor protokotu o ktdrym mowa w ust. 3 stanowi zalgeznik nr 6 do Regulaminu

Nabor na wolne stanowiska pomocnicze i obslugi

§18.
Nabér na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi przeprowadza komorka kadrowa
starostwa, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej do ktorej nabor
jest prowadzony,
Decyzj¢ o wszczeciu procedury naboru podejmuje Starosta Otwocki na podstawie
wniosku przedlozonego przez kierownika wewngetrzne] komérki organizacyjnej
starostwa,
Whiosek o ktérym mowa w ust. 1 akceptuje czlonek zarzadu (sekretarz, skarbnik)
nadzorujacy prac¢ komorki organizacyjnej oraz opiniuje kicrownik komorki kadrowe;j
starostwa,
Wzor wniosku o wszezgcie procedury naboru na wolne stanowisko pomocnicze i
obstugi stanowi zalaeznik nr 7 do Regulaminu.

§19.
Tryb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pomocnicze 1 obstugi ustala
wnioskujacy kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z komoérka kadrowa
starostwa,
Kandydat wskazany do zatrudnienia na stanowisko pomocnicze 1 obstugi musi
spelnia¢ wymagania formalne okreslone w opisie stanowiska pracy. a takze
przediozy¢:
a) Podanie o przyj¢cie do pracy.
b) CV lub zyciorys,
¢) Kwestionariusz osobowy,
d) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje
zawodowe oraz staz pracy.

§20.

Procedure naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi stosuje sie rowniez podczas
zatrudniania na podstawie umowy o prace na zastepstwo nieobecnego pracownika.
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Otwock, dnia ....... R e e T Y

nazwa (piecze¢) komorki organizacyjnej

Starosta Otwocki

za posrednictwem:

Biura Kadr i Szkolen

Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych

Wniosekowszezecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
L]
w tym na Kierownicze stanowisko urzednicze

RPN i sairermmntessmes s RO SRS AR N B R A A R AR SR R

w ' Wydziale (Zespole/Binrze/StanoWishkl) «vivisisisinisorsrssainaisnonsssarsssesnnionsnnssssssvensensnnnss

wymiar etatu: ............

Proponowane wynagrodzenie: kat: ........ N T zl, dodatek funkeyjny wg stawki ..... N L zL.
Do wniosku zataczam opis stanowiska pracy.

Uznsadmieni®: ..cocoammminyims i s T T S e T S e B G e S

Akceptacja czlonka zarzadu
nadzorujacego prace komorki: podpis 1 pieczatka kierownika komorki organizacyjnej

podpis i pieczatka czlonka zarzadu

WYPELNIA BIURO KADR [ SZKOLEN
()pinia 1 ewentualne uwagi: .................................................................................................

lhtala si¢ w porozumieniu z (.lownym Ksnggowym S(amstna Pow latowcgo warunkl prac» i plaq na
stanowisku: wynagrodzenie zasadnicze: Kat. ..., . v, zl, dodatek funkeyjny wg stawki ........, 1j.
w L2 I ) p— zl brutto.

Wykorzystanie limitu etatow dla komorki wedlug Planu Zatrudnienianarok ............. ]

przed zlozeniem wniosku: ..............., po realizacji procedury naboru: ....................

Proponowany sklad komisji ds. naboru kandydata na wolne stanowisko:

L) ettt e e

podpis | pieczg Dyrektora Wydaaly

AKceptuje:

prowpas i precest Ulbwnego Ksiggowego Starosihva Powatowego

- . i . g
Wyrazam / nie wyrazam zgody/¢ na wszczgcie procedury naboru

. _ yodpis i pleezed Starosty
" KIFROWNIK ¥
zaznaczy¢ wlasciwe RIEFFRATU KADR
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Starostwo Powiatowe w Otwocku

ul, Gérna 13, 05 - 400 Otwock
tel. (22) 778-1-353
fax (22) 778-1-302

www.powiat-otwocki.pl
kadry@powiat-otwocki.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE /
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko
Wymiar etatu
Biuro / Stanowiske
Wydzial
Zakres obowigzkow 3
>
S
Warunki pracy 1. Praca na stanowisku biurowym, w siedzibie urz¢du przy ul. Gérnej 13, w
godzinach PN 9:00-17:00, WT-PT 08:00-16:00,
2. Praca wymagana obslugi urzadzen: komputer, drukarka, telefon/fax i ksero.
3. Praca wymaga/nie wymaga przemieszczania si¢ pomigdzy czesciami budynku
lub innymi budynkami urzgdu,
4. Budynek, w ktéorym wykonywana bedzie praca nie posiada windy, szerokich
drzwi oraz poza parterem toalet przystosowanyeh do 0séb niepelnosprawnych.
Wymagania niezb¢dne Wyksztalcenie
Staz pracy
Znajomosc aktow
prawnych
= Umiejetnosci
Wymagania dodatkowe Wyksztalcenie
. Doswiadczenie zawodowe
Wiedza specjalistyczna
Uprawnienia zawodowe
lub inne umiejetnosci
Wymagane dokumenty | 1. Zzyciorys (CV),
2. list motywacyjny - podpisany wlasnorgcznie,
3. kwestionariusz osobowy (dost¢pny na BIP Powiatu Otwockiego)
4. kopie dokumentow poswiadezajacy wyksztalcenie ( np. dyplomu lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)
5. kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnoscei
zawodowe,
6. kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (np. Swiadectw pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu)
7. oswiadezenie o niekaralno$ci za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
9. kopie dokumentéw potwierdzajacych ewentuzlng niepetnosprawnos¢.
Miejsce i termin Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ - w terminie 14 dni od daty
skladania dokumentow | opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Otwocku ( www.powiat-otwocki.pl ), to jest od dnia
................ — w Starostwie Powiatowym w Otwocku ul. Gorna 13, 05-400
Otwock osobiscie lub droga pocztowa; w przypadku posiadania uprawnien do
. podpisu elektronicznego dokumenty aplikacyjne mozna przesta¢ na adres:
sekretarz(a powiat-otwocki.pl. Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po terminie
nie beda rozpatrywane.




Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w
Otwocku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych , wynosil ponizej 6%,

O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku mogg ubiegac si¢
obywatele polscy i pozostalych krajow Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktorym na podstawie uméw mugdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem, ¢ cudzoziemcy
posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

Informacja o wyniku naboru bgdzie umizszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szezegblowe CV (
z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny
by¢ opatrzone klauzuly: wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartvch w aofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie = ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r
o ochronie danych osobowych ( dz.U. z 2002r, nr 101, poz. 926 z p. zm. )
oraz ustawqg z dnia2l listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (
Dz.U. nr 223, poz. 1458 )

KIRROWNIK
REFERATU KADR




LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE
NA STANOWISKO

{ nazwa stanowiska urzedniczego )

Starostwo Powiatowe w Otwocku z siedzibg przy ul. Gornej 13 w Otwocku informuje, ze
nast¢pujace osoby:

A e T AR s e
R 721 ¢ D,

zlozyly aplikacje spelniajace wymogi formalne podane w ogloszeniu o naborze na
wspomniane stanowisko.

Otwock. dnia ....ooovooiiiieennn,

{ podpis Starosty )

KIEROWNIK
REFERATU KADR

Sierpifiaki



PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W OTWOCKU

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

(nazwa stanowiska )

Lo comvmenmsimmamnsmsosen — Przewodniczacy komisji
. — Czlonek komisj
T - Czlonek komisji
SRR — Cztonek komisji

. TR - Sekretarz komisji

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze /
kierownicze stanowisko urzednicze ......... kandydatow ztozyto aplikacje, w tym
...... spetniajgce wymogi formalne:

imi¢ i nazwisko miejsce zamieszkania

Lp.

bl bl Bl o Ll

2. Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze 1 obstugi w Starostwie
Powiatowym w Otwocku stanowigcym zalgeznik do zarzadzeniem Starosty
Otwockiego nr ... z dnia .......... zastosowano nastepujace metode naboru oparta o
wskazane nizej techniki:

a) Analiza zlozonych przez kandydatow dokumentéw pod katem spetniania przez
nich wymogéw dodatkowych okreslonych w ogloszeniu. W zaleznosci od stopnia
spelniania przez kandydata wymogow dodatkowych. otrzymac mégh on od 0 do 10
pkt.

b) Test kwalifikacyjny. ktérego celem bylo sprawdzenie wiedzy teoretyczne)
niezbednej do wykonania okreslonych w ogloszeniu zadan. Test ztozony byl z ...
pytan zamknigtych. Za kazda prawidlowa odpowiedZ kandydat uzyskiwal ... pkt.
Lacznie kandydat uzyska¢ mogl 40 pkt.

¢) Rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem bylo uzyskanie przez komisj¢ informacji o
karierze zawodowej kandydata. jego planach zawodowych. umiejgtnosciach oraz
predyspozycjach do obje¢cia wskazanego w ogloszeniu stanowiska. Na rozmowie
kwalifikacyjnej kazdy dopuszczony kandydat otrzymal 5 pytan opisowych
sprawdzajgcych praktyczng wiedz¢ i umigj¢tnosei wymagane na oferowanym
stanowisku. Za kazda odpowiedz czlonek komisji przyznawal indywidualnie od 0
do 5 pkt.

3. Test kwalifikacyjny odbyl si¢ .......cocvvviinnnnin o godz. ... w sali nr ... siedziby
Starostwa Powiatowego w Otwocku przy ul. Gornej 13. Rozmowa kwalifikacyjna




QADVI BRI . oo cinsarvonans tusss 0 godz. ... wsali nr ... siedziby Starostwa Powiatowego
w Otwocku przy ul. Gornej 13.

Lp. imig { nazwisko wynik analizy wynik testu wynik rozmowy
dokumentow kwalifikacyjnego | kwalifikacyjnej
1.
2.
3
4.
4
4. W wyniku przeprowadzonego naboru wybrano ... najlepszych kandydatow, ktdrzy
uzyskali w procedurze naboru najwyzsza liczb¢ punktow:
Lp. imi¢ i nazwisko liczba uzyskanych uwagi oraz informacji o
punktiw niepetnasprawnosci
 #
2.
3
4.
3.
5. Do zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Otwocku na proponowanym w
ogloszeniu o naborze stanowisku wskazuje sie ... . zam.
Otwook, Oni8 ivcmansiimmpans

Podpisy czlonkow Komisji:

Protokot sporzadzit Protokot zatwierdzit

Zalaczniki:

kopia ogloszenia o naborze,

dokumenty aplikacyjnych ... kandydatéw, ktorzy spetniali wymogi formalne,
lista obecnoscei na tescie kwalifikacyjnym,

testy kwalifikacyjne wypetnione przez kandydatow,

lista pytan do kandydatow,

wyniki testu lub (i ) rozmowy kwalifikacyjne;j.

R

g




7. protokol z komisyjnego zniszczenia dokumentow aplikacyjnych ... kandydatow,
ktorzy nie spelniali wymogow formalnych.

KIEROWNIK

REFI tw}/l]{.‘\l)ﬂ
Muarpin Sierpinski




INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko

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

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

( narwa stanowiska pracy )

Starostwo Powiatowe w Otwocku z siedzibg przy ul. Goérnej 13 w Otwocku informuje, ze
w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
wybrany/a  zostal/a Pan/Pani ... e Zam, w

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

QRIS NG aammmmnmesss 000 i dss e sseae R
podpis Starosty




PROTOKOL
Z KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA DOKUMENTOW

APLIKACYJNYCH KANDYDATOW, KTORZY NIE SPELNIALI

WYMOGOW FORMALNYCH NA STANOWISKO

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

(nazwa stanowiska )

Lo suwmurmmsummsoma st — Przewodniczacy komisji
B renmmms AR — Cztonek komisji
& s s - Czlonek komisji
Qo i, ~ Cztonek komisji
R e e - Sekretarz komisji
I. W wyniku ogloszenia o naborze na wyze] wymienione stanowisko urze¢dnicze /
kierownicze stanowisko urzednicze ......... kandydatow zlozylo aplikacje, ktore nie
spelniajg wymogow formalnych:
Lp. imig¢ i nazwisko miejsce braki formalne aplikacji
- zamieszkania | -
_l; | S — ! s —
5| .
3. 1
4. ) .
=T - N S i
2. Zgodnie z § 18 ust. 3 Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kicrownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze 1 obstugi w
Starostwie Powiatowym w Otwocku stanowigcym zalacznik do zarzadzeniem Starosty
Otwockiego nr ... z dnia ........., wskazane wyzej dokumenty zostaly zniszczone za
pomocg urzadzenia do niszczenia papieru.
3. Zniszczenia dokumentéw dokonano w siedzibie Biura Kadr i Szkolen Wydzialu
Organizacyjnego 1 Spraw Spotecznych Starostwa Powiatowego w Otwocku — p. 305.
Otwock, Ania ... .onossnserpmsaenses

Podpisy cztonkow Komisji:

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

KIEROWNIK
rrde Ay

UJ KADR




ERORE. B it imniimieia

" hazwa (pieczec) komorki organizacyine)
Starosta Otwocki
za posrednictwem:
Biura Kadr i Szkolen
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych

Wniosek wsprawie zatrudnienia pracownika
na stanowisko pomocnicze / obslugi, na zastepstwo, wykonywanie prac interwencyjnych’

Wnosze 0 zatrudnienie Z A ..o ere s s

BT IO RN o nn s ek X AR 03 S RNV A RS S YA SIS ST 18 N
B BEOEBRGT . s s A S O 0 ST S A R S SR K AR A S
w ' Wydziale (Zeapole/Biur i BIAREWISKRY <o cnuwensannssussinibss wn s sms sswmmsan s ssaasntbes s s s imis
wymiar etatu: ............ (w przypadku zatrudnienia w niepetnym wymiarze nalezy dolgezyé harmonogram
czasu pracy)

na: ¢zas nieokreslony, czas okreslony, na zastepstwo .........cccooviiiiiiiniiinnn, do dnlg cvasmans 4
Proponowane wynagrodzenie: kat: ........ B | zl, dodatek funkeyjny wg stawki ... .. B | L z1.
Do wniosku zalaczam opis stanowiska pracy

Uzasadnienie WIOSKUE ... e e
Akceptacja czlonka zarzadu
nadzorujgcego prace komorki: podpis 1 picczatka kierownika komorki organizacyjnej

podpis 1 preczatka czlonka zarzadu

WYPELNIA BIURO KADR | SZKOLEN

Opinia 1 eWeNTUAINE UWAZE ... oou et

L L L L L T Ll T T S T T Y

Ustala sie w porozumieniu z Glownym Ksiggowym Starostwa Powiatowego warunki pracy i placy na
stanowisku: wynagrodzenie zasadnicze: kat. ......, fj. .ccocoovevrenee. 21, dodatek funkeyjny wg stawki ........ , 1
zl, dodatek za wicloletnia pracg w wysokosei ............ % wynagrodzenia zasadniczego,

Wykorzystanie limitu etatow dla komarki wedlug Planu Zatrudnienianarok ..............
przed ztozeniem wniosku: ............... , po realizacji wniosku: ...............

RAZEM wynagrodzenie: ........cccvvvecvecssssnnssssssisnnes Z1

podpis i picczee Dyrektora Wydzaty

Akceptuje:

podpis i pleczed Glodwnepo Ksiguowern Stacostwa Powiatowego

-
. " i ' o ¥}
Wyrazam / nie wyrazam zgody/¢ na zatrudnienie pracownika

I(l] I{()“erK -.-uu-nun.n-u-:‘-:-n‘ .................................
_ podpis i pieczed Starosty

zaznaczye wlasciwe




