ZARZADZENIE nr 42,2012
STAROSRY OTWOCKIEGO

sdnin: W“gQ 2012r

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierow nicze
stanowiska oraz stanowiska pomocnicze i obstugi w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerweca 1998r o samorzgdzie powialowym
/Dz, U. z 2001r, ar 142, poz. 1592 z p. zm./ oraz arl. 12 ust. | ustawy z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych /Dz. U. nr 223, poz. 1458 z p. zm./. zarzgdza si¢ co
naslgpujc:

§1
W celu zapewnienia otwartego i1 konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy
wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kicrownicze
stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Otwocku™ w brzmicniu stanowigeym
zatyeznik nr | do nini¢jszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 7/2009 Starosty Otwockiego z dma 13 lutego 2009 r. s sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru kandydaiow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kicrownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Otwocku

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Orgamzacyjnego i Spraw
Spolecznych.

§4
Zarzadzente wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze

stanowiska urz¢dnicze oraz stanowiska pomocnicze i obslugi
w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

§1.

Regulamin okredla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w  Starostwie Powiatowym
w Otwocku na wolne stanowiska urzednicze, w (ym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, o kitérych mowa w art. 12 ust.l z dnia 21 listopada 20081. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm./, zwanc dalej wolnymi stanowiskami
urze¢dniczymi. a takze stanowiska pomaocnicze i obstugi, o ktérych mowa w art. 4 usi. 2 pkt. 3

!\J

Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w kierownicze stanowiska urzednicze

§2.
Nabor na wolne stanowiska urzednicze oraz kierowmicze stanowiska urzednicze jest
otwarty i konkurencyjny. a takze odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjne;j.
Za przeprowadzenie naboru odpowiada Starosta Otwocki.
Nabor na wolne stanowiska urzednicze. w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
przeprowadza komisja rekrutacyjna.

§3.
PDecyzje o wszezgeiu postgpowania rekrutacyjnego podejmuje Starosta Otwocki na
podstawic wniosku przediozonego przez kierownika wewngtrzne) komdrkt organizacyinej
slarostwa,
Whniosek o ktorym mowa w ust. 1 akcepluje czlonck zarzgdu (sekretarz, skarbnik)
nadzorujgey pracg komorki organizacyjnej oraz opiniuje kicrownik komarki kadrowej
SLaroswa,
Wzor wniosku 0 wszezecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kicrownicze stanowisko urzgdnicze stanowi zalyeznik nr 1 do Regulaminu.
Po uzyskaniu zgody Starosty Otwockicgo na wszezecie procedury naboru, kierownik
komarki kadrowej w porozumicniu z Kicrownikiem wnioskujgeej komorki wszczyna
procedurg naboru.

§4.
Starosta Owwocki powotuje w drodze zarzgdzenia komisjy ds. naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze. w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Otwocku.
W skiad komisji mogg wchodzi¢:
I) czlonek zarzadu, skarbnik - nadzorujgey pracy komark . do ktore) prowadzony jest
nabor, jako przewodniczgey komisji
2} sekretarz powialy,
3) kicrownik wnioskujgee] komdrki  organizacyjne)  lub  oseba  przez  niego
upowaznienia.
4) pracownik komorki kadrowej pelnigey funkejg sekretarza komisji.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednigze.

§5.

Procedura naboru sklada sig z nastgpujacych ctapow:

[) ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.



2

2) przyjmowanie dokumentow aplikacy|nych,

3) wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokunmientdw aplikacyjaych,

4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniayy wymagaria tormalnc,

5) selekeja  konicowa kandydalow  zawierajaca test kwalifikacyjny i rozmowg
kwalifikacyjng,

0) sporzadzenie  protokotu  z  przeprowadzonega naboru na  dane  stanowisko
urz¢dnicze,

7y ogloszenie wynikdw naboru.

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

§n,

Ogloszenie o naborze kandydatéw na welne stanowisko urzg¢dnicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze obligatoryjnie zamicszezane jest w o Biuletynie

Informagji Publicznej Powiatu Otwockiego oraz nd tablicy informacyjnej Starostwa.

Ogloszenie moze by¢ réowniez zamieszone w innych nngscach, w tym min. na

internetowych portatach rekrutacyjnych. c¢zy  Powsatowym  Urzedzie Pracy  w

Otwocku.

Ogloszenie zawiera:

1} wskazanie Starostwa Powiatowego | jega adres,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) okreslenie wymagatn niezbednych zwigzanych ze stanowiskicm, zgodnic z jego
opisem,

4) okreslenie wymagan dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem, zgadnie z jego
opiscm,

5) wskazanie zakresu obowiazkoOw wykonywanych na stanowiske,

6) informacje o warunkach pracy na danym stanawisku.

7) informacj¢, ¢zy w miesigcu poprzedzajgeym date  upublicznicnia ogloszenia
wskaznik zatrudnicnia o0sob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w
Otwocku, w rozumieniu preepisow o rehabilitacji zawodowe) i spoleczne) oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych . wynosi co najmniey 6%,

%) wskazanie wymaganych dokumentdow,

9) okreslenie terminu. nie krdtszego mz 10 dini od opublihowania w BIP Sarostwa
oraz. migjsca skladania dokumentow.

Wzor ogloszenia o naborze kandydatdéw una wolne stanawisko urzednicze, w tym

kicrownicze stanowisko urzednieze stanowi zatyeznik nr 2 do Regulaminu,

§7.
(soba ubicgajgca si¢ o zatrudnienie obowigzana jest ztozye nasti¢pujgce dokumenty:

I} list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomaw potwierdzajycych wyksztateenie.

5) kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach. szkaleniach.
6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7y oswiadezenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

&) oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych araz

korzystania z pelnt praw publicznych.

Kandydaci. ktdrzy zamierzaia skorzystaé z uptawnieni. o ktdeych mowa w art. 13a ust,
2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest rowniez abowigzany do zlozenia wraz
7 dokumentami  wskazanymi w ust. | kopii dokumentu  potwierdzajycego
niepetnosprav nose.
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§8.
Analizy dokumentow  dokonuje  komisja  ds. naboru  na walne  stanowiska
urz¢dnicze, zwana dalej komisjg rekrutacyjng.
Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami niezbednych oraz dodatkomych okreslonsimt w oploszeniu, a takze
analiza kompletnosci zlozonych przez kandydatdow dokumentaw,
Wynikiem  analizy dokumentdw  jest  sporzgdzenie listy kandydatow, ktorzy
spetniajg wymaganie niezbedne okreslone w ogloszeniu. a takze przedlozyli wszystkice
wymagane dokumenty.
Lista kandydatow zamieszcza si¢ w Diuletynie [nfonnacji Publiczncg Pawialu
otwockiego.
Wzor listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

$0Y.

Na selekejg koncowy skladaja sig:

[) Analiza dokumentow przediozonych przez kandydatow poad kyglem spetniania
przez nich wymogow dodatkowych akreslonych w agtoszeniu,

2) Test kwatifikacyjny,

3) Rozmowa kwalifikacyjna.

§ 1.
Celem analizy dokumentéow przediozonych przez kandvdatow pad kgtem spelaiania
przez nich wymogdw dodatkowych okreslonych w  agloszeniu jest wskazame
kandydatow z naywyzszymi kwalifikacjami oraz doswiadezeniem zawodowyn.
Za spetnianie wymogow dodatkowych okrcslonyech w ogloszeniu kandy dat otrzymuje
od () do 1 pkt.

811,
Celem (csiu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy teorctycznej niezbgdney do
wykonania okreslonej pracy.
Test przygotowuje kierownik komorki  organizacyjne]  wnioskujgeej o nabér
pracownika.
Kazde pytanic w  teseie  kwalifikacyinym  ma odpowiedniy skal¢ punktowa.
Kandydat moze uzyska¢ maksymalnic 40 pkt.
Test przeprowadza sekretarz komisji w obecnoscl kierowntka komorki organtzacyjnej.
do kiorej prowadzony jest nabor.

§12.
Celem  rozmowy kwaliflkacyynej  jest nawigzanie  bezposrednicga Kantakiu - 2
kandydatem  weryfikacja informacji  zawartych w  aplikacji  oraz  praklyczne
sprawdzenie predyspozycji do zajmowania wskazanego w agloszeniu stanowiska.
Do rozmowy kwalifikacyjne) dopuszcza si¢ kandydatow. ktorzy wuzyskali ponad
polowg punktow na tedcie kwalifikacyjnym,
Roszmoweg  kwalifikacyjna przeprowadza  komisja. na  podstawic  materiatow
przygotowanych przez kierownik komarki organizacyjnej wniaskujgeej o nabor
pracownika,
Podezas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat dokonuje awtaprezentacji. czlonkowie
komisji mogy zadawaé dodatkowe pytania w zakresie przchiegu kariery zawodowej,
planow zawadowych, cech zawodowych 1 osabistych,
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Kandydat  otrzymuje 5 pytan opisowych, sprawdzajgeych
praktyczng wiedze 1 umicj¢tnosci wymagane na oferowanvim stanowisku,
Kazdy czlonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 pki. w
zaleznosci od stopnia poprawnosei odpowiedzi.

§13.
Z przeprovadzonej rekrutacji sckretarz komisp sporzadza protokot. pod ktorvm
podpisujy si¢ wszyscy czlonkowie komisii,
Protokot jest zatwierdzany przez staroste,
Protokot zawiera:
a) Informacjg o liczbie zgloszonych w procedurze aplikacji, ze wskazanie ile
spefntaio wymogi lormalne.
h) Infermacje o metodzie 1 technice przeprowadzenia naboru. ze wskazaniem
termindw 1 miejsc kolejnych etapow naboru,
¢) Informacje, czy na stanowisko pracy mogg by¢é dopuszezone osoby z
0rzeczong niepetnosprawnoscia.
d) List¢ kandydatow speiniajgcych wymagania tormaine.
¢) Liste nie wigce] miz 5 najlepszych kandydatéw, ktorzy uzyskali w procedurze
nahoru najwyzszg liczb¢ punktow, wraz z informacjg o postadaniu przez nich
orzeczenta o nicpetnosprawnoscel,
)  Wskazanie kandydata do zatrudnienia po zakonczeniu procedury naboru, wraz
z uzasadnieniem,
Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

§14.

Jezeli w Starostwic  Powiatowym w  Otwocku wskaznik  zatrudnienta  0séb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe) 1 spoleczne)
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych. w miesigeu poprzedzajgeym  date
upublicznienia ogtoszenia o naborze. jest nizszy niz 6%. pierwszenstwo w
zarrudnieniu na  stanowisku wzgdniczym, przystuguje osobie niepeinosprawnej
znajdujace] sig w gronie kandydatow wskazanych w § 13 ust. 3 pki. c.

Plerwszenstwo w zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie dotyczy  nabordw na
kicrownicze stanowiska urzednicze,

§ 15,
Informacje o wynikach naboru  upowszechnia si¢ w  terminic 7 dni od
dnia zatwierdzenia protokotu z przeprowadzenia procedury naboru w Biulctynie
ntormacyi Publicznej Powiaty Otwockiego oraz na tablicy informacyjnej starostwa
preez okees €O najimnie) 3 miesigey.
[nformacija, o ktdre] mowa w ust. | zawicra nastepujace dane:
a) wskazanie Starostwa Powiatowego 1 jego adres,
b) okreslenie  stanowiska  urzedniczego,  lub  Kizrowniczego  stanowiska
urzedniczego
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce  zamicszkamia
w rozumieniu preepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnicnie dokonanego wyboru  albo uzasadnicnie ni¢
rozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
W¢or informac)i 0 wynikach naboru stanowi zatacznik nr £ do Regulaminu

$16.



S
lezeli w  okresic 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z 0sobg wyloniong
w drodze naboru zaistnicje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.
mozliwe jest zatrudntenic na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepis § 14 ust 1 i 2 stosuje sie
odpowicdnio.

§!17.
I. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zalacza sie do
jego akt osobowych.
2. Dokumenty osdb. ktore w procesie rekrutacyi zakwalilitkowaty sie do dalszego

etapu przechowuje  komodrka kadrowa starostwa, zgodnic Z instrukeja
kancelaryjng, przez okres 2 lat.  nast¢pnie przekazuje do  archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty osob, kidre w procesie rekrutacy nie speinily wymogdw formalnyeh sg
komisyjnie niszczone przez komisje rekrutacyjng.

1. Z procedury zniszezenia dokumentdw sporzadza si¢ protokot.

5. Wzor protokotu 0 ktérym mowa w ust. 3 stanowi zalycznik nr 6 do Regutaminu

' Nabor na wolne stanowiska pomocnicze i obslugi

§18.

. Nabor na wolne stanowiska pomocnicze 1 obstugt przeprowadza komorka kadrowa
starostwa, w porozumieniu z kiecrownikiem komorki orpanmizacynej do ktorej nabor
jest prowadzony,

2. Deeyzig o wszezeciu procedury naboru podejmuje Starosta Otwocki na podstawie
wniosku przedlozonego przez kicrownika wewnegtrzne) komorki organizacyjne)
Starostwa,

3. Whiosek o kidrym mowa w ust. | akceptuje cztorek zarzadu (sekretarz, skarbnik)
nadzorujgcy pracy komorki organizacyjnej oraz opiniuje Kicrownik komorki kadrowe;
starostwa,

4. Wzor wniosku o wszezecie procedury naboru na wolne stanowiske pomocnicze |
ubslugi stanowi zalgeznik nr 7 do Regulaminu.

§19.

[. Tryvb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi ustala

. wnloskujacy Kierownik komorki organizacyjne] w porozuniientu z komorkg kadrowy
starostwa,

2. Kandvdat wskazany do zatrudnienmia na stanowisko pemocnicze 1 obstugl mus)
spelnia¢ wymagania formalne okredlone w opisic stinowiska pracy. a takzc
przedtozyé:

a) Podanie o przyjecie do pracy.

b) CV lub zyciorys.

¢) Kwestionariusz osobowy,

d) Kopie dokumentow  potwierdzapgeych  wymagane  kwalitikagje
zawodowe oraz staz pracy.

$20.
Procedure naboru na wolne stanowiska pomocnicze 1 ohshugi swosuje sig rovwniez podezas
zatrudniynia na podstawie umowy o pracg na zastepstwo nieobecnego pracownika.
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Starostwo Powiatowe w Otwocku

ut. Gorna 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 / Stanowisko
 ———t

Wydzial
Zakres obowigzkow

2 TN

Waranki pracy

Praca na stanowisku biurowym. w siedzibi¢ urz¢du przy ul. Gornej 13, w

godzinach PN 9:00-17:00, WT-PT 08:00-16:00,

2. Praca wymagana obslugi urzadzen: komputer. drukarka, telelon/fax i ksero.

3. Praca wymaga/nie wymaga przemieszczania si¢ pomigdzy cz¢sciami budynku
lub innysti budynkami urzedu,

4. Budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca ni¢ postada windy, szerokich

drzwi oraz poza parterem toalet przystosowanych do oséb niepelnosprawnych.

Wymaugania niezb¢dne

Wryksztalcenie

Staz pracy

Znajomosé aktow
prawnych

Umiejetnosci

Wymagania dodatkowne

Wyksztalcenie

Doswiadczenie zawodowe

Wiedza specjalistyczna

Uprawnienia zawodowe
ludb inne umiejetnosci

Wymagane dokumenty

zyciorys (CV), R

list motywacyjny - podpisany wlasnorgcznie,

kwestionariusz osobowy (dost¢pny na BIP Pawiatu Otwockiego)

kopie dokumentow poswiadczajgey wyksztalcenie ( np. dyplomu lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow)

5. kserokopic innych dokumentow potwicrdzajacych kwalifikacje i umicjetnosci
zawodowe,

6. kopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (np. sSwiadectw pracy,
zaswiadczenie 0 zatrudnieniu)

7. o$wiadczenie o nickaralnosci za umyélne przestgpstwo scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

9. kopie dokumentow potwierdzajgcych ewentuzlng niepetnosprawnosé.

sl 0 =

Miejsce i termin
skiadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyine nalezy sklada¢ - w lerminie 14 dni od day
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Starastwa
Powiatowego  w Otwocku ( www,powiat cuwocki.pl ), 10 jest od dnia
................ ~ w Suarostwie Powiatowym w Otwocku ul. Goma 13, 05-400
Otwock osobiscie lub droga pocztows: w pray padku posiadania uprawnien do
podpisu ¢lektronicznego dokumenty aplikacyjne mozna przestaé na adres:
sckretarz@ powiat-otwocki.pl.  Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po terminie

nie bedj rozpatrywanc.




Informacje dodatkowe

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik |
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w  Starostwic Powiatowym w
Otwaocku, w rozomieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnicniun 0s0b niepetnosprawnych | wynosil ponizej 6%,

O zatrudnienic na wyze} wymienionymnm stanowisku moga ubiegac si¢
obywatele polscy 1 pozostatych krajéw Unii Europejskiej oraz innych
panstw, Kiorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podj¢cia zalrudnienia na
tentorium Rzeczypospolite] Polskiej, pod warunkiem, 2e cudzoziemcy
posiadajg znajomos$¢ jezyka polskicgo potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywil nej,

Informacja o0 wyniku naboru bedzie umizeszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publiczne) Powiatu Otwockiego,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV {
z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny
by¢ opatrzone klauzuly: wyrazam zgody na proetwarzanie moich danych
osobowych zawartveh w ofercie pracy dla potrzeb niczbednych do
realizacji procesu rekrutacyi zgodnie = nstawg z dnia 29 sierpnia 1997r
o ochronie danych osobowych ( dz.U. z 2002r, nr 101, poz. 926 z p.zm. )
oraz ustawg z dnia2l listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (
Dz.U nr 223, poz. 1438 )

}'f;]"u()"l« NIK
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LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE
NA STANOWISKO

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

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

| nazwa stanowiska urzedmczego

Starostwo Powiatowe w Otwocku 7 siedziby przy ul. Gomey 13 w Otwocku informuje, ze
nastgpujace osoby:

1], STTI—— 741111 PR RN
T — P2 ) | T
R 75\ 1 | TP

zlozyly aplikacje spetniajgce wymogi formalne podane w uogloszeniu o naborze na
wspomaiane stanowisko.

Otwock, dnia o,

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

{ podpis Statosty )

KIKEROWNIK
REFE A1) KADR
ErV{Q

1] : pihski



PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA

STANOWISKO URZEDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W OTWOCKU

WAL 3

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

(nazwa stanowiska )

............................ — Przewodniczacy komisji
............................ ~ Cztonek komisj
.......................... - Czionek komisji
............................. - Czlonek komis)
........................... - Sekretarz komis)i

W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze !
kierownicze stanowisko wurzednicze ......... kandydatow zlozylo aplikacje, w tym
...... spetniajgee wymogi formalne:

imi¢ i nazwisko | miejsee zamieszkania

TIENINIII P

_ -
Zgodnie z Regulaminem naboru na woline stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze 1 obstugi w Starostwie
Powiatowym w Otwocku stanowigcym zalgeznik do  zarzgdzeniem  Starosty
Otwockiego nr ... z dnia .......... zastosowano naslepujice metode naboru oparty o
wskazane nize) techniki:

a)} Analiza zfozonych przez kandydatdw dokumentéw pod katem spelniania przez
nich wymogéw dodatkowych okreslonych w ogloszeniu. W zaleznodct od stopnia
spetniania przez kandydata wymogdw dodatkowych. otrzymac mégt on od () do 10
pkL.

b) Test kwalifikacyjny. ktorego cclem bylo sprawdzenie wiedzy teoretycznej
niczbgdnej do wykenania okreslonych w ogloszeniu zadan. Test zlozony byt z ...
pytafn zamknigtych. Za kazda prawidlowa odpowied? kandvdat uzyskiwal ... pkt.
Lgeznie kandydat uzyskac mogt 40 pkt.

¢) Rozmowa kwalifikacyjna. ktorej celem bylo uzyskanie przez komisje informac)i o
karierze zawodowej kandydata. jego planach zawodowych. umiejgtnosciach oraz
predyspozycjach do objgcia wskazanego w ogloszeniu stanowiska. Na rozmowie
kwalifikacyine) kazdy dopuszczony kandvdat otrzymat 5 pylan opisowych
sprawdzajgcych praktyczng wiedze 1 umiej¢tnosci wymagane na oferowanym
stanowisku, Za kazda odpowied?Z czlonek komisji przyznawat indywidualnie od 0
do 5 pkt.

Test kwalifikacyjny odbyt sig ........cocoiiiii o godz ... w sah nr ... siedziby

Starostwa Powiatowego w Otwocku przy ul. Gérnej 13. Rozmowa kwalifikacyjna




odbyla sig oo o godz. ... w sali nr __. siedziby Starostwa Powiatowego
w Otwocku przy ul. Gornej 13.

Lp imig i nazwisko wiynik analizy wynik testu wintk rozmowy
o dokumeniow lovwalifikacyjnego | kwaliftkacyjnef
L. _— |
2' o
3.
4,
gl || —
4. W wyniku przeprowadzonego naboru wybrano ... nzjlepszych kandydatow. ktorzy
uzyskali w procedurze naboru najwyzszg liczbg punkiow:
Lp imiy [ nazwisko liczha uzyskanych wwugi graz informacki o
punktow niepelnosprawnaici
[
pa
3.
4, 4
3. -
5. Do zatrudnienia w Starostwic Powiatowym w Otwacku na proponowanym w
ogloszeniu o naborze  stanowisku  wskazujg  SiI€ . . zam.
Otwock. dnia ..o

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

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

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

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

Protokét sporzadzit Protokal zatwicrdzil

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

Zalaczniki:

badi s dben

‘N 4

kopia ogloszenia o naborze,

dokumenty aplikacyjnych ... kandydatdw, ktdrzy spetuiali wymogi formalne,
lista obeenosiel na tescie kwalitikacyjnym.

testy kwalifikacvine wypetnione przez kandydatow,

lista pytan do kandydatdw,

wyniki testu Tub (1) rozmowy kwalilikacyjoej.

e,




7. protokot z komisyjnego zniszezenia dokumentow aplikacyjnych ... kandydatow,
ktorzy nic spelniali wymogow formalnych.

KIEROWNIK
V) “. .' ) \l::.

Mar)in Sierpiinki




INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko

{ narwa slanowiska pracy )

Starostwo Powiatowe w Qtwocku z siedzibg przy ul. Gomej 13 w Otwocky informuje, 7e
w wyniku zakofczenia procedury naboru na wyvizej wymientone stanowisko urzgdnicze

wybrany/a  zostal/a Pan/Pani ... . Zam, w
Uzasadnicnie
Owwock. dmia ..o, . o o oo I
podpis Starosty

KIEROVWNIK
REFIS.
r.,}'l\ -
M | -

fnaki




PROTOKOL
Z KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA DOKU MENTOW
APLIKACYJNYCH KANDYDATOW, KTORZY NIE SPELNIALI
WYMOGOW FORMALNYCH NA STANOWISKO

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

(nazwa stanowiska )

ke smmmm— - Przewodniczacy komisji
L ~ Cztonck komisji

By | P B B - Czlonek komisji

4 s seeremTTE—————— — Czionek komis)i

| S p—— - Sekretarz komisji

W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzgdnicze /
kicrownicze stanowisko urzednicze ......... kandydatow zlozylo aplikacje, ktdre nie
speiniajg wymogow formalnych:

Lp imig i naswisko miejsce hraki formalne aphfc?c;’i ]
. zamieszkania
- §
2 I u
&
R B R o
5. | o . ey

2. Zgodnie z § 18 ust. 3 Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym

Ot

Kicrownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomacnicze 1 obshugi w
Starostwie Powiatowym w Otwocku stanowigcym zalgcznik do zarzgdzeniem Starosty
Owvockiego nr ... zdnia .......... wskazane wyzej dokumenty zostaty zniszczone za
pomoca urzadzenia do niszczenia papieru.

3. Zniszczenia dokumentow dokonano w siedzibhie Biura Kadr i Szkolen Wydziatu

Organizacyjnego 1 Spraw Spotecznych Starostwa Powiatowego w Otwocku - p. 3015,

ock.dnia ..o

Podpisy czionkéw Komisyi:

Frd DR

.‘{lr}(f?f‘v’s’?ﬁli{

‘1-‘a(_.




Otwack, daig ...

nazwa (preczec) kamorki erganizacyjne]
Starasta Otwacki
za pasrednictwem:
Biura Kadri Szkalen
Wydziaty Organizacyjnego i Spraw Spoteczavch

Wniosek wsprawie zatrudnienia pracawnika
na stanowisko pomocnicze / obsbugi, na zastgpstwe, wykoayw anie prac interweancyjaych '

WNOSzg 0 ZArUANICIIE Z AIICIN 1oviciiieecceeceins e seeesesresoseasrassesmssnsassasnnenpane sasaes

A SLNOWISKO ..o e e T R S e P eees
w Wydziale (Zespole/Biurze/Stanowisku) .......... T T ST T T .a PP 0 P NPT «
wymiar eta: ... 0w provpadku zatrudnienia w niepelnem wymiarze valesy dolgezvé harmonagram
CIasu pracy)

na: ¢zas nivokreslony, czas okreslony. na zastgpstwo ... e O ARG . :

Propenowane wynagrodzenic: kat: ... ¥ (macacooanor 1. dodatek funkcviny wg stawki ... A Y . o, . 7).
Do wniosku zatgezam opis stanowiska pracy
Uzasadnienie wniosku: .. e o

D R LR L L T L T T T T T L T E T T N T T B Y PR PP P P P P PP P PP T Y

Akceptacja cztonka zarzgde B s iTolass oo s FERRL e
nadzorujgeego prace kKomaorki: podgs | preuzatka kietowmika kumarko organizacypne;

podpie 1 peezatky czlonka zarzada

WYPELNIA RIURO KADR | SZKOLEN

Opinia § ewentualne uwagi: ... L s ST
Ustala si¢ w porozumieniu z Glownym Ksiggowym Starostwa Powiatowego warunki pracy i placy na
stanowisku: wynagrodzenic zasadnicze: kal, o, o v 21 dodatek tonkeyjny wg stawki ... U
vervearnnnes 21, dadatek za wicholetnia pracg W wysokosel i Yo wynagradzenia zasadniczepo,

Wykorzystanie limitu etatow dla komaorki wedtug Planu Zatrudnienia na rok ...,

preed zlozeniem wniosku: ..., po realizacii wnioska: Lo
RAZEM wynagrodzenie: .ciiiiesisisieninn Z

prudpis Cpisasge Drechionn Wadsale

AKceptuje:

ool i ezl CGildv B Kagpuweud Seataaosa Powialaweyy

Wyrazam / nic wyrazam zgody/¢ na zatrudnienic prac(mnika.]:

KIHROWNIK ‘d.’[l
REFE l»)'w ./lfN DR padpis ¢ picered Starosty

) .
s4/nacsye whasciwe T ks’ v
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