ZARZADZENIE NR .. / Q@’%

STAROSTY OTWOC

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze - Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. 22022 r. poz. 530) oraz art. 9 ust. 5 ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 735, 1429, 1723 i 1737) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

2. Tres¢ regulaminu stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Otwocku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr S L ACk

Starosty Otwockiego

Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze - Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku

Rozdziat 1
Postanowienia dgélne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Dyrektora Powiatolwego Urzgdu Pracy w Otwocku.

2. Celem nab<?ru jest wylonienie najlepszego kandydata sposrdd aplikujacych na ogloszone wolne
kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial 2
Wszczgeie naboru

§ 2. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otwocku, zwanego dalej ,,naborem” podejmuje, z wlasnej inicjatywy Starosta Otwocki, zwany dalej
»otarosta”,

Rozdziat 3
Etapy naboru |
§ 3. Nabor obejmuje:
1) ogloszenie o nélborze na wolne stanowisko,
2) powolanie komisji rekrutacyjnej,
3) przyjmowanie idokument()w aplikacyjnych,
4) 1 etap - wste;pn;a ocena, analiza dokumentow aplikacyjnych,
5) II etap - postf;plowanie sprawdzajgce: rozmowa kwalifikacyjna, ocena koncowa kandydatéw,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) ogloszenie wyrllik(')w naboru,
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu kandydata i podpisanie umowy o prace.
Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

§4.1. Projekt! ogloszenia o naborze, przygotowuje wyznaczony przez Starostg pracownik Starostwa
Powiatowego w Otwocku, zwanego dalej ,,urzedem”.

2. Ogloszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umiesicza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Otwocku przy ul. Gomej 13, 05-400 Otwock oraz na tablicy
ogloszen w siedziBie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku przy ul. Gorna 11, 05-400 Otwock oraz na stronie
internetowej powiatu otwockiego (www.powiat-otwocki.pl) przez okres co najmniej 10 dni kalendarzowych,
liczac od dnia nastepnego po jego opublikowaniu.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwg i adres organu,

2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadza si¢ naboér,



3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktore z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych,
8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym mozna dodatkowo upowszechni¢ w innych
miejscach, miedzy innymi w prasie, w urzgdach pracy, w mediach spolecznosciowych.

Rozdziat 5
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j
§ 5. 1. Komisje Rekrutacyjng - zwang dalej ,,komisja”, kazdorazowo powotuje Starosta.
2. W sklad komisji wchodza osoby wyznaczone przez Staroste, w tym:
1) Wicestarosta lub inna osoba wyznaczona, jako przewodniczacy komisji,

2) osoba wykonujaca zadania zwigzane ze sprawowaniem, z upowaznienia Starosty, funkcji nadzorczych nad
Powiatowym Urzedem Pracy w Otwocku,

3) pracownik Starostwa Powiatowego w Otwocku zajmujacy sie sprawami kadrowymi, pelnigcy jednocze$nie
funkcje sekretarza komisji,

4) przedstawiciel Powiatowej Rady Rynku Pracy, jesli wyrazi zgode na udziat w komisji,
5) inne osoby wyznaczone przez Staroste.

3. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wiacznie, osoby ktéra bierze ndzial w postgpowaniu rekrutacyjnym albo pozostaje wobec

niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

4. Kazda zoséb wchodzacych wskiad komisji sklada w formie pisemnej o$wiadczenie, co do jej
bezstronnosci wobec kandydata oraz o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych, do ktorych miata dostep,

w zwigzku z prowadzonym naborem. Os$wiadczenia zalacza si¢ do protokolu. Wzdr oswiadczenia stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

5. W sytuacji, gdy czlonek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub faktycznym,
o ktéorym mowa w ust. 3, podlega on wylaczeniu z udziatu w naborze. Starosta moze powotaé inng osobe w sktad
komisji, w miejsce osoby, co do ktorej zachodzi podstawa wylaczenia ze sktadu komisji.

§ 6. 1. Zadaniem komisji jest wylonienie nie wigcej niz 3 kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

2. Wylonionych 3 kandydatow przedstawia sig¢ Staroscie celem podjecia decyzji o zatrudnieniu.

3. Ustalenia komisji sa wazne, jezeli uczestniczy w nich, co najmniej potowa liczby oséb powolanych do jej
sktadu, w tym przewodniczacy komisji.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia naboru.

5. Obstuge administracyjno-techniczng komisji zapewnia Biuro Kadr.
Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 7. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne (w formie pisemnej) nalezy:
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1) sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Otwocku” - w kancelarii ogoélnej Starostwa Powiatowego w Otwocku przy ul. Gornej 13, 05-400
Otwock (parter; kancelaria ogolna);

2) przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Otwocku, ul. Gérna 13, 05-400 Otwock z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku”.

2. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krdtszy niz 10 dni od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej liczac od dnia nastepnego po jego
opublikowaniu.

3. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego w Otwocku.

4. Aplikacje doreczone po terminie sktadania dokumentdéw oraz w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu
nie beda rozpatrywane, zostang zwrocone do nadawcy.

Rozdzial 7
Etap I - wstepna ocena, analiza dokumentow aplikacyjnych.

§ 8. 1. Wstepna ocena przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania niezbedne,
okreslone w ogloszeniu o naborze poprzez analiz¢ ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

2. Wstepna ocena przeprowadzana jest nie pézniej niz wciggu 21 dni od uptywu terminu skladania
dokumentow, bez udzialu kandydatow.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatéw, zapoznaje si¢ z ich trescig i po
stwierdzeniu ich kompletnosci dokonuje oceny spetnienia wymagan niezbednych.

4. Kandydat spetnia wymagania niezb¢dne, oile zlozyl wszystkie dokumenty aplikacyjne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Brak choc¢by jednego zdokumentu uniemozliwia udzial kandydata w dalszym
postepowaniu rekrutacyjnym.

§ 9. Po weryfikacji wstgpnej sporzadza si¢, w porzadku alfabetycznym, liste kandydatéow spemiajacych
wymagania niezbedne, okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzdr listy kandydatéw, spelniajacych niezbedne
wymagania, stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat 8
II etap - postgpowanie sprawdzajace, ocena koncowa kandydatéw

§ 10. 1. Celem oceny koncowej kandydatdéw jest sprawdzenie niezbednej wiedzy i umiejetnosci oraz w jak
najwiekszym stopniu spelnienie wymagan dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. W postepowaniu sprawdzajgcym, ocenie poddaje si¢ rowniez:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata, gwarantujace prawidlowe wykonywanie obowiazkow stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) posiadang wiedz¢ na temat pracy, zadan i funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na zajmowanych poprzednio stanowiskach pracy, w tym stazu pracy
posiadanego przez kandydata,

4) koncepcje funkcjonowania irozwoju Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku przez najblizsze 2 lata -
opracowang i przedtozona przez kandydata.

§ 11. 1. Oceny koncowej kandydatow, komisja dokonuje w oparciu o przeprowadzong rozmowe
kwalifikacyjna.

2. Rozmowa kwalifikacyjna odbywa si¢ w wyznaczonym przez Komisje terminie i miejscu. O terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostaje poinformowany drogg telefoniczna, nie péZniej niz na 7 dni
przed wyznaczonym terminem.

§ 12. 1. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest jedynie zkandydatami, ktorzy stawili si¢
w wyznaczonym przez Komisje¢ terminie i miejscu.



2. Kazdy cztonek komisji, za cala rozmowe kwalifikacyjna, przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do
10.

3. Dodatkowej ocenie podlega koncepcja funkcjonowania i rozwoju Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
przez najblizsze 2 lata - opracowana i przedlozona przez kandydata. Kazdy czlonek komisji przyznaje punkty
w skali od 0 do 10.

4. O metodach i technikach stosowanych w ocenie koncowej kandydatéw decyduje komisja.

5.Kazdy zczlonkéw komisji, dokonuje indywidualnej oceny kandydata, w oparciu o wlasng wiedze
i doswiadczenie, na podstawie odpowiedzi udzielonych podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz przedstawionej
koncepcji funkcjonowania i rozwoju Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku przez najblizsze 2 lata.

Rozdziat 9
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw

§ 13. 1. Po zakoficzeniu naboru sekretarz komisji sporzadza protokot wg wzoru, ktdry stanowi zalacznik nr
3 do Regulaminu.

2. Protokél zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania, nie wigcej niz 3 najlepszych, ulozonych wedlug najwyzszej liczby punktéw uzyskanych
w ocenie koncowej,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speliajagcych wymagania formalne,
3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Do protokotu zatacza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

§ 14. 1. Informacj¢ o wynikach naboru wg wzoru, ktéra stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu, publikuje si¢
niezwlocznie po zakonczenia procedury naboru w miejscu okreslonym w ust. 3.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Otwocku ina tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Otwocku przez okres co najmniej
3 miesigcy od daty zakonczenia naboru.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 15. Starosta zastrzega mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym z jego etapow bez podania przyczyny.
Rozdziat 10

Ogloszenie wynikow naboru i zatrudnienie kandydata.

§ 16. 1. Po przedstawieniu przez komisj¢ protokolu z naboru, ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia
kandydata podejmuje Starosta.

2. Starosta moze przed podj¢ciem decyzji o zatrudnieniu przeprowadzi¢ rozmowe z kandydatami.

§ 17. 1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zostaje skierowany na
wstepne badania lekarskie.



2. Zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w ust. 1, zostaje dotaczone do akt osobowych zatrudnionego
dyrektora.

3. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, dyrektor zostaje skierowany na wstepne szkolenie z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony danych osobowych oraz p.poz.

4. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego beda kierowane do odbycia stuzby przygotowawczej.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Rozdziat 11
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 18. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych. W przypadku
nie odebrania dokumentow w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru, zostana one komisyjnie
Zniszczone.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 19. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci takich zmian.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

(imie i nazwisko czlonka komisji)

OSWIADCZENIE
Niniejszym oswiadczam, ze:

1) nie wystgpuja, ani tez nie s3 mi znane okolicznosci, ktore moga wywotaé watpliwo$¢ co do mojej
bezstronnosci w rozpatrywaniu wnioskow w naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Dyrektora Urzedu Pracy w Otwocku,

2) znane mi s3 przepisy o ochronie danych osobowych i zobowiazuje si¢ do przestrzegania ich postanowien
oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do ktérych miatem(ma) dostep, w zwiazku
uczestniczeniem w naborze, dotyczacym kierowniczego stanowiska urz¢dniczego, o ktorym mowa w pkt. 1.

(Data i podpis)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA NIEZBEDNE
nabor na stanowisko - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

Informujemy, Ze w wyniku dokonania wstepnej oceny, analizy dokumentdw aplikacyjnych na ww. stanowisko
pracy do nastepnego etapu naboru zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu:

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkana
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE KIROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy wptynelo ........ ofert, wtym ....... ofert
spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

1)
2)
3)
4)
3)

Po przeprowadzeniu naboru tj. jego I etapu (wstepnej oceny, analizy dokumentéw aplikacyjnych) oraz II etapu
(postgpowania sprawdzajacego, oceny koncowej kandydatow) wybrano nastepujacych kandydatow:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce Wynik Ilos¢ punktéw | Laczna ilosé
zamieszkania roZmowy za koncepcje uzyskanych
kwalifikacyjnej (pkt) punktéw
(pkt)
1. -
2.
3.
3. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

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

Otwock, dnia

Podpisy cztonkéw komisji:

1)
2)
3)
4)
5)

Protokét sporzadzit: ...,
Protokét zatwierdzik: ........ocoevveeeenennnnnn.



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i
.............................. zamieszkaly/a ...

(Imig i nazwisko) (migjsce zamieszkania)
Uzasadnienie dokonanego wyboru: / nierozstrzygniecie naboru*

* niepotrzebne skresli¢



