Zarzadzenie Nr 4} /0’1‘

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
zdnia 09..marC0........ 2007r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiskq urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z p6zn. zm.) art. 3a ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2001r. Nr 142, poz. 1593,
z pozn. zm.) i § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w  Wyszkowie stanowigcege zatacznik do Uchwaly Nr V/32/2007 Rady Powiatu
w Wyszkowie z dnia 31 stycznia 2007r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie”, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia. '

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 69/05 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 9 wrze$nia 2005r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie i powiatowych jednostkach organizacyjnych.”

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr m‘\,ob\ ..............

Starosty Pow1atu Wyiizkowslqego
z dnia 9300 300N

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WYSZKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin okre$la zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz zadania, organizacje 1 tryb
pracy Komisji Rekrutacyjne;j.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

Staro$cie — naleZy przez to rozumie¢ Starostg Powiatu Wyszkowskiego;

Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Wyszkowskiego;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego;
Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydzialéw Starostwa Pow1atoweg0
w Wyszkowie;

Wydziatach - nalezy przez fo rozumieé¢ wydzialy Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie;

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie;

Referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie;

Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Powiatowego Zespohu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w  Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie;

10) Zespole — nalezy przez to rozumieé Pow1atowy Zespdt do Spraw Orzekania

o Niepelnosprawnosci w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie;

11)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska

urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie;

12) Komisji Rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng powolana

zarzadzeniem przez Starost¢ na czas trwania procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzgdnicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie;
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Rozdzial IT
Podjecie decyzji o rozpocezeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze '

§3

. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta wydajac zarzadzenie

w tej sprawie.

W przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze w poszczegélnych wydziatach,
referatach, Zespole, zarzadzanie, o ktérym mowa w ust. 1 wydawane jest
w oparciu o wniosek , ktory zawiera krotkie uzasadnienie przyczyny powstania wakatu,
opis stanowiska oraz zakres czynno$ci. Druk wniosku o przyjecie nowego pracownika
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien byé przekazany w terminie, pozwalajacym
na uniknigcie zaklocenh w funkcjonowaniu danego Wydzialu, Referatu, Zespoh
do Sekretarza Powiatu.

Sekretarz przedktada do akceptaciji Staro§cie wniosek o ktérym mowa ust.2.

W przypadku naboru na wolne samodzielne lub kierownicze stanowisko urzednicze
czynnosci okreslone w ust. 21 3 wykonuje Sekretarz.

Po zaakceptowaniu projektu opisu stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego
stanowiska urzedniczego, Starosta wszczyna procedurg naboru, wydajac zarzadzenie
w tej sprawie. :

Rozdzial IT1
Warunki zatrudnienia pracownika

§4

. Z pracownikiem zatrudnianym po przeprowadzeniu naboru na wolne stanowiska

urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze zawierana jest umowa na okres
probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.

W szezegblnych sytuacjach / kwalifikacje poswiadczone egzaminami wymaganymi
odrebnymi przepisami, duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika przydatne
dla Starostwa/, umotywowanych wnioskiem Sekretarza, Naczelnika, Kierownika,
Przewodniczacego Starosta moze odstapi¢ od warunku zawartego w ust. 1.

Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji 1 umiejetno$ci pracownika przy realizacji zadan wydziatu.

Okres prébny konczy sie ocena wywiazywania sie pracownika z nalozonych na niego
obowiazkow. _

Po okresie prébnym pracownika i uzyskaniu pozytywnej oceny Naczelnik, Kierownik,
Przewodniczacy moze wnioskowaé do Sekretarza o przedluzenie jego umowy na czas
okreslony lub nieckreslony.

Rozdzial IV
Komisja Rekrutacyjna

§5

Do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze, Starosta kazdorazowo powoluje odrgbnym
zarzadzeniem Komisje Rekrutacyjna (wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji).
W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi 3 osoby, w tym Przewodniczacy 1 Sekretarz.



3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze wchodzié¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktoéra przystapila
do naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Druk o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Starosta dokonuje
odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji Rekrutacyjnej. Czynno$ci dokonane
w poprzednim skladzie sa wazne.

§6

1. Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna prace z dniem powolania.
2, Komisja Rekrutacyjna .dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

§7

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1) dokonywanie otwarcia ziozonych dokumentéw;
2) wstepna selekcja kandydatow;
3) selekcja koficowa kandydatoéw — przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

§8

Do zadan Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

1} przewodniczenie posiedzeniu Komisji Rekrutacyjnej,

2) informowanie skladu Komisji Rekrutacyjnej o ilosci dokumentow, ktére wplynely
W wymaganym terminie;

3) stwierdza, Ze sg one nienaruszone (zamkniete) i opieczgtowane;

4) otwiera koperty zawierajace dokumenty zloZone przez kandydatdéw na posiedzeniu
Komisji Rekrutacyijnej;

5) odczytuje numery (nadany wg. daty i godziny wptywu do Kancelarii Starostwa), imi¢
i nazwisko kandydata;

6) wyznacza termin i1 miejsce przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

§9

Do zadan Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ogloszeniem i przeprowadzeniem naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze;
2) powiadamianie kandydatbw o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej;
3) sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

§ 10

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze umieszcza sig:
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1) obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa,

2) fakultatywnie w lokalnej prasie.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreSlenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego;

3) okreSlenic wymagafi zwiazanych z wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska
ze wskazaniem, ktére sa niezbedne, a ktore dodatkowe:

4) wskazanie zakresu zadafi wykonywanych na wolnym stanowisku urzedniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw, okre§lenie terminu i miejsca ich sk}adnia;

6) dodatkowe informacje dotyczace zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym,
W tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym m.in. przewidywane wynagrodzenie
oraz okres zatrudnienia,

. Termin do sktadania dokument6éw, ktérych wykaz zawiera ogloszenie o naborze na wolne

stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze nie moze byé

krotszy niz 14 dni od dnia zamieszczenia tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej i na tablicy ogloszefi Starostwa.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw kandydaiow

§11

. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga byé przyjmowane
tylko po dacie umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Starostwa i tylko w formie pisemne;.

. Dokumenty zloZone po terminie pozostaja nie rozpatrzone.

Rozdzial VII
Wstepna selekeja kandydatéw

§12

. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstgpnej selekcji kandydatéw polegajacej na analizie
zlozonych przez nich dokument6w.

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kicrownicze stanowisko urzednicze nie péZniej niz po uptywie 7 dni odbywa sig
posiedzenie Komisji Rekrutacyjnej.

. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy zlozonych dokumentéw.

. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w zlozonych dokumentach
Zz wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

. Dokumenty, ktére nie spelniaja wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze zostaja odrzucone.

. Wynikiem analizy zlozonych dokumentéw jest wsigpne okreSlenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolaym stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym.



Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§13

. Po wstepnej selekceji kandydatéw umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j liste
kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisku urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

. Lista, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu Cywilnego. Druk listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi z wolnym stanowiskiem urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IX
Selekcja konicowa kandydatow

§ 14

. Na selekcje koficowa kandydatéw skladaja sig: test kwalifikacyjny i rozmowa
kwalifikacyjna.

. Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne sq zawiadamiani telefonicznie lub
listownie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego nie p6zniej niz
2 dni przed wyznaczong data.

. Nie stawienie si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu na test kwalifikacyjny lub rozmowe
kwalifikacyjna jest roéwnoznaczne z rezygnacja kandydata z ubiegania o zatrudnienie
na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, na ktore
ogloszony byt naboér.

§ 15

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach /kwalifikacje poswiadczone egzaminami
wymaganymi odrgbnymi przepisami, duze doSwiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla Starostwa/, na umotywowany wniosek Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej, Starosta moze podjaé decyzje o odstapieniu od przeprowadzeniu
testu kwalifikacyjnego.

. W stosunku do kandydatéw zwolnionych w trybie okreSlonym w ust. 1 Komisja
Rekrutacyjna selekcje koficowa przeprowadza wylacznie w formie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

§ 16

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetno$ci niezbednych

do wykonywania pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 21 zagadnien, w tym: 10 zagadnien zwiazanych
z wykonywaniem obowiazkow na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
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na kierowniczym stanowisku urzedniczym, 5 z zakresu funkcjonowania samorzadu
1 6 zagadnien z zakresu stosowania Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Test kwalifikacyjny przygotowuje osoba, wyznaczona przez Staroste w zarzadzeniu.

4. W dniu wyznaczonym przez Komisjg Rekrutacyjng na przeprowadzeniec testu
kwalifikacyjnego osoba, o kiérej mowa w ust. 3 przekazuje go w zapieczetowanej
i ostemplowanej kopercie, w ilodci takiej samej, jak ilos¢ zlozonych dokumentéw
Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;.

5. Komisja Rekrutacyjna przygotowuje dla kazdego kandydata, ktéry spelnit wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze kod, ktory znajduje sie w ostemplowanej kopercie.

6. Kandydaci losuja ostemplowane koperty zawierajace kody, a po ich otwarciu wpisuja na
odwrocie kartki z kodem swoje imig i nazwisko, nastgpnie wkladaja je do kopert,
zaklejaja i przekazuja Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej. Natomiast wylosowany
kod wpisuja na tescie kwalifikacyjnym.

7. Za kazda prawidlowa odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt, w sumie z testy moze
maksymalnie otrzyma¢ 21 punktéw. Uzyskanie przez kandydata, co najmniej 13 punktéw
uprawnia go do udziatu w rozmowie kwalifikacyjucj.

8. Po sprawdzeniu i przydzieleniu punktacji dla kazdego testu kwalifikacyjnego kartki, na
ktorych z jednej strony wpisane sa kody, a z drugiej strony imiona i nazwiska kandydatéw
po przyporzadkowaniu, dotaczane s do testu kwalifikacyjnego.

9. Kandydaci, ktérzy uzyskali co najmniej 13 punktéw z testu kwalifikacyjnego
sa zawiadamiani telefonicznie lub listownie o terminie i migjscu  przeprowadzenia
‘rozmowy kwalifikacyjnej kwalifikacyjnego nie pézniej niz 2 dni przed wyznaczona data.

10. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie uzyskal wymaganej do udzialu w rozmowic
kwalifikacyjnej, liczby punktéw procedura naboru zostaje zakonczona.

§17

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) weryfikacja informacji zawartych w ztoZonych dokumentach;
2) sprawdzenie predyspozycji i umigjetnodci kandydata gwarantujgce prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkdw;
3) zbadanie obowiazkow i zakresu odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
4) zapoznanie sig z celami zawodowymi kandydata.
2. Starosta moze uczestniczyé w rozmowie kwalifikacyjnej, z glosem doradczym.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, ktéra przygotowuje
Zestaw pytan.
4. Przewodniczacy Komisji lub wyznaczona przez niego osoba Zadaje poszczegdlnym
kandydatom te same pytania.
5. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela poszczegdlnym
kandydatom punkty w skali od 0 do 7.
6. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnei Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat najwicksza liczbe punkidw.
7. Komisja Rekrutacyjna nie dokonuje wyboru zadnego z kandvdatow, jezeli zaden z nich
nie uzyskat z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej co najmnigj 13 punktéw.



Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowisko urz¢dnicze '

§18

. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokol.

Druk protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Protokét zawiera w szezeg6lnoéci:

1) okreSlenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego
na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelnienia przez
nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu naborze na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze;

2) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru; '

. Zalacznikami do protokotu jest:

1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopia dokumentéw kandydatéw,

3) testy kwalifikacyjne kandydatéw wraz z kodami,

4) arkusz pytan zadawanych kandydatom przez Komisj¢ Kwalifikacyjna.

. Komisja Rekrutacyjna ulega samorozwiazaniu z chwilg zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

§19

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia Zadnego kandydata. Druk informacji o wynikach
naboru stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicy ogloszen Starostwa przez okres co najmniej 3 miesigey.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigey
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

. kolejnej osoby spoérod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial XII
Postawienia koncowe

§ 20

. Dokumenty zlozone przez kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty zlozZone przez osoby, ktore w naborze zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego. '

3. Dokumenty pozostaltych kandydatéw beda zwracane za pokwitowaniem przez Sekretarza
Komisji Rekrutacyjne;j.




Zalacoik Nr1 .
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

........................................................ , Wyszkéw, dnia ......ceeeevneericnnnnnn.
AKCEPTACIJA STAROSTY

SEKERTARZ POWIATU
Whnigsek
0 przyjecie nowego pracownika
Zwracam sig z prosbg o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w fym na
kierownicze StanowiSko UrZEANICTZEX..............oovveveeeereereeeeee e eeee e ee s ee s s cos oot eeeseeesene
w Wydziale/ Referacie/ Zespole*

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

Wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze* powstalo w wyniku,
m.in.:

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komarki,
¢) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacii,
d) innej sytuacii
Uzasadnienie:

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

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

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

podpis i pieczeé
wiioskujgcego o zatrudnienie

Zalaczniki:
1. opis wolnego stanowiska urzgdnicze, w {ym kierowniczego stanowiska urzedniczego*
2. zakres czynnosci '

* niepotrzebne skreslié




Zatgcznik
do wniosku o przyjecie
nowego pracownika

FORMULARZ
- OPIS WOLNEGO STANOWISKA URZEDNICZEGO,
W TYM KIEROWNICZEGO STANOWISKA URZEDNICZEGO*
W STAROSTWIE POWIATOWYM

A. Informacje ogdlne dotyczace wolnego stanowiska urz¢dniczego, w tym kierowniczego
stanowiska urzedniczego*

1. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska
urze¢dniczego®

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

3. Symbol wolnego stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego/

Wydziatu/Referatt/Zespotu® ....o.ooeeeoveeeeeeeeeeseeeeeese . e e

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

B. Wymogi formalne

1. Wyksztalcenie

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

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

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



4. Doswiadczenia zawodowe

a) do$wiadczenia zawodowe poza starostwem

R R N S L TR edasarcresaras

b) do$wiadczenia zawodowe w starostwie

D T P P TP T R R P T PR T T R T PR LEFTTTY

¢} umiejetnosci zawodowe

L o e P

C. Zasady wspélzaleznoscei shuzbowej

1. Bezposredni przetozony

FErereenmirennas R R P R T Ty PP T RPN AEkbAsdvanaEnaensantun

2. Przelozony wyzszego stopnia

............................. LR R T P N T

........................................... L T TP P PP P

LR O YT LT I triniverurerinasassannnann

................. D S N LRSI

D. Zakres zadan wykonywanych na welnym stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku arzedniczym®

1. Zadania gléwne

2. Zakres ogolnych obowigzkow



3. Szczegoblne prawa i obowigzki

* niepotrzebne skre$li¢



Zalacznik
do wniosku o przyjecie
nowego pracownika

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa Wydzialu /Referatu/Zespolu® ............ove.oeeeieeeeeeeoeeeeeeeeee oo eeeeseeeoeeeeeeseseeoseeeee
Symbol Wydziahu/Referatts/ ZeSpolu¥ ...........oeeeoeomeeeeeeereeomeeeeeeeeeee oo
- Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska

VIZQANICZEZO ..ottt sttt e es e et es e eeeeeeseeeeee s

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

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
T L b L L L e A L L e s b e b a g €Lttt b0 e b h e ba s 0 ah o r a8 ke h A rmned easn s n s b e eddmanatannnnntanntsrranns
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

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

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

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



ZAKRES UPOWAZNIEN

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

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

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

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

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

* niepotrzebne skreslié



Zatacrnik Nr 2 :

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wyszkow, dnia ......c.oeveueeverieennn.
OSWIADCZENIE

Ta, nizej podpisany (a)

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

imig i nazwisko Przewodniczacego/ Cztonka/Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej*

niniejszym oéWiadczam, ze nie jestem maltzonkiem/matzonka*, krewnym/krewna*, ani
powinowatym/powinowata* do drugiego stopnia wigcznie 0séb, ktére przystapity do naboru

na wolne stanowisko

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

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

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

podpis Przewodniczacego/ Cabonka/Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej*

* niepotrzebne skregli¢




Zatacznik Nr 3 :

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

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

okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzgdniczego

Informujemy, Ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko do nastepnego etapu
naboru zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu:

Lp. Imieinazwisko : ' Migjsce zamieszkania

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

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

S e

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




Zatacznik Nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wyszkow, dnia ..occovveeieceiiieeeeee e,

, - PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na stanowisko

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

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

/ nazwa wolnego stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzgdniczego/

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko dokumenty przestalo ........ooovvvvevveerieeeeeann,
: (iloé¢ dokumentow)
kandydatéw spelniajacy wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:
D e ettt s e et et ee et
) et e r e e sttt et es e es ettt eee e eeee e
) e et ettt e e ee e ee ettt ee e
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem NI e, Starosty Powiatu
Wyszkowskiego z dnia ....ccoceeienvoeeneceee e, wybrano nastepujacych kandydatow:
(uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich kryteriéw okredlonych w ogtoszeniu o naborze)
Lp. |Imie i nazwisko Adres Wyniki testu | Wyniki
kandydata FOZBIOWY

il & W R =




4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnié jakie):

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

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

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

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

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

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

7. Zatacznik do protokohu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw,
c) testy kwalifikacyjne kandydatéw wraz z kodami,
d) pytania zadawane na rozmowie kwaliftkacyjnej przez komisje;

Protokot sporzadzil(a):

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

......................................................... - Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j
........................................................ - Czlonek Komisji Rekrutacyjnej

....................................................... - Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej

Zatwierdzit:

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

Starosta Powiatu



PYTANIA
zadawane kandydatom przez Komisje Kwalifikacyjna

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

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

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

Sporzadzil:




Zatgeznik Nr 5 :

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wyszkdw, dnia ...ecereieciieeeeeeven

* Informacja o wynikach naboru

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

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

nazwa stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego

Informujemy, Ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat (a)

ZAITUANTONY (&) 1rvrrrvirierrieteceiit ettt sessies osemeeesseeseee s s st ee s eeeeseeee e
imig i nazwisko kandydata miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonania wyboru:

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

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




