ZARZADZENIE NR 35a/2021
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 06 lipca 2021 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim oraz na stanowiska

kierownikéw w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym, (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz Dz. U. z 2021 r. poz. 1038) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

zarzgdzam co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim oraz na stanowiska kierownikéw

w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego w brzmieniu zatgcznika do
niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 12/2011 Starosty Nowodworskiego z dnia 01 lutego 2011 r.

§84. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

/-/ Krzysztof Kapusta



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym

Dworze Mazowieckim

ROZDZIAL 1

Postanowienia Ogolne

§1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie szczegdétowych zasad zatrudniania pracownikéw
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim na wolne stanowiska urzednicze
oraz dyrektoréw w jednostkach organizacyjnych powiatu nowodworskiego, w oparciu
o zasady:
2. otwartosci, polegajgcej na powszechnosci, jawnosci oraz rownosci ubiegania sie
o zatrudnienie;
3. konkurencyjnosci, umozliwiajgcej wybdr kandydata, ktéry w najwiekszym stopniu
spetnia warunki konieczne do prawidtowego wykonywania pracy.
§2. Otwarty i konkurencyjny nabdr stanowi instrument zapewniajgcy optymalny dobér
kadry, bedacej gwarantem realizacji zadan publicznych Starostwa w sposéb zawodowy,
rzetelny i bezstronny.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim jest mowa o:
1) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim;
2) Starostwie —rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim;
3) Komisji — rozumie sie przez to Komisje Rekrutacyjng;
4) Ogtoszeniu —rozumie sie przez to Ogtoszenie o naborze;
5) Whniosku —rozumie sie przez to Wniosek w sprawie wszczecia procedury naboru;
6) rekrutacji — rozumie sie przez to nabdr na wolne stanowisko urzednicze;
7) ofercie — rozumie sie przez to dokumenty ztozone do naboru przez kandydata;
8) tablicy ogtoszen — rozumie sie przez to tablice informacyjng;
9) Biuletynie Informacji Publicznej — rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim;
10) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.

ROZDZIAL 2

Wszczecie Procedury Naboru



§ 4.1 Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Starosta:

1)
2)

1)
2)
3)
a)
b)
c)
d)

e)

z wiasnej inicjatywy;
na pisemny Wniosek Kierownika Wydziatu lub Zespotu, sporzagdzony w porozumieniu

z komorka ds. kadr, po uprzedniej akceptacji Sekretarza Powiatu.

Kierownik komodrki organizacyjnej zobowigzany jest do przedfozenia sekretarzowi
pisemnego wniosku o zaistniatym, badZz majgcym zaistnie¢ wolnym stanowisku
urzedniczym, w terminie pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu
komorki.

Whniosek winien zawieraé, w szczegdlnosci:

przyczyne zaistnienia wolnego stanowiska urzedniczego;

uzasadnienie wszczecia procedury naboru;

opis stanowiska, w tym m. in.:

okreslenie stanowiska,

wymagania zwigzane ze stanowiskiem, z podziatem na niezbedne oraz dodatkowe,
zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku,

warunki pracy na stanowisku,

podstawe zatrudnienia.

Wz6r Wniosku w sprawie wszczecia procedury naboru okresla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w pierwszej kolejnosci analizowana jest mozliwo$é dokonania
wewnetrznych przesunie¢ kadrowych (tzw. awans wewnetrzny), majac przede
wszystkim na wzgledzie stwarzanie mozliwosci dalszego rozwoju i planowania sciezek
kariery zawodowej pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Mazowieckim. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu awansu
wewnetrznego wymienione etapy procedury naboru nie majg zastosowania.

Na podstawie otrzymanych dokumentéw sekretarz we wspdtpracy z komorka ds.
kadr sporzadza analize kosztow zatrudnienia i po zasiegnieciu opinii skarbnika
przedktada staroscie wraz z dokumentami wymienionymi w ust. 3.

Po uzyskaniu zgody starosty na zatrudnienie nowego pracownika, nie pdzniej niz

w terminie 14 dni zostaje wszczete postepowanie rekrutacyjne.

Starostwo Powiatowe jest pracodawcg rownych szans i wszystkie kandydatury

rozpatrywane sg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosg,



§5.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

§6.

przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Na procedure naboru sktadajg sie nastepujgce etapy:

sporzadzenie oraz upublicznienie Ogtoszenia o naborze;

powofanie Komisji Rekrutacyjnej;

przyjmowanie dokumentéw;

| etap selekgc;ji;

sporzadzenie informacji o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji;
Il etap selekgc;ji;

sporzadzenie Protokotfu z naboru;

sporzadzenie informacji o wyniku naboru.

Starosta moze podjg¢ decyzje o uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

ROZDZIAL 3

Ogtoszenie Naboru

§ 7.1.Nabor ogtasza sie na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem

urzedniczym, jest stanowisko, na ktdre zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze

porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy, zatrudniony na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy

kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to

stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony

pracownik.

§8.

1. Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa.

2. Dopuszcza sie mozliwosé umieszczenia Ogtoszenia w dodatkowych miejscach, innych niz

wymienione w ust. 1, m. in.:

1)
2)
§9.
1)
2)

prasie;

urzedzie pracy.

1. Ogtoszenie powinno zawierac:
nazwe i adres jednostki;

okreslenie stanowiska;



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3:
a) niezbedne — wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku
b) dodatkowe — pozostate wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia Ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
WYyhnosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentéw;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
2. Ogtoszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust. 1.
3. Wz6r Ogtoszenia o naborze okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.
§10. Termin, o ktéorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 8, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia

umieszczenia Ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;.

ROZDZIAL 4

Komisja Rekrutacyjna

§11. 1. Komisje powotuje Starosta w drodze zarzadzenia.

2. Zadaniem Komisji jest prawidtowe przeprowadzenie procedury naboru.

3. W skfad Komisji wchodzg: Przewodniczgcy Komisji, Cztonkowie Komisji oraz Sekretarz
Komisji.

4. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczg Przewodniczgcy
Komisji lub Cztonkowie Komisji w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

5. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji, jego obowigzki wykonuje,
w zastepstwie, Cztonek Komisji.

6. Jezeli sktad Komisji jest niewystarczajgcy, Starosta powotuje w jej sktad dodatkowe
osoby.

7. Funkcje Przewodniczgcego Komisji lub Cztonka Komisji mogg petnic:

1) Wicestarosta;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;



4) Kierownik wydziatu/zespotu;
5) Kierownik Wydziatu, ktorego dotyczy procedura naboru;
6) inny pracownik Urzedu, ktérego powotanie w sktad Komisji jest zasadne, z uwagi na
wtasciwe przeprowadzenie procedury naboru.
7. Funkcje Sekretarza Komisji, petni pracownik komérki ds. kadr. Sekretarz Komisji
zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowa prac Komisji.
8. W uzasadnionych przypadkach zadania Sekretarza Komisji moze wykonywa¢ Cztonek
Komisji.
§ 12. Komisja dziata do momentu zakonczenia procedury naboru.
ROZDZIAL 5

Przyjmowanie Dokumentéw

§13.

Sktadanie dokumentdw do naboru przez kandydatdw odbywa sie od momentu

umieszczenia Ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogtoszen Urzedu, do

terminu wskazanego w tresci Ogtoszenia.

§14.
1)
2)

3)
4)
a)

b)

d)

e)

5)

1. Na wymagane dokumenty sktadajg sie, w szczegdlnosci:

Podanie (list motywacyjny), podpisane wtasnorecznie przez kandydata;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego wzér
okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu;

kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.,

inne dokumenty, ktdrych wymadg ztozenia jest zasadny z uwagi na rodzaj stanowiska

objetego naborem.



2. Kandydat, ktéry chce skorzystac z uprawnienia okreslonego w § 21 ust. 2,

zobowigzany jest do ztozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. § 15. 1. Dokumenty nalezy sktadaé:

1) osobiscie w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim,
w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ........c..ccceceeenenns
w Wydziale ....cccooveveeeee ;

2) listowanie na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego
Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwdér Mazowiecki z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko .......cceevevienenen. w Wydziale .....cccvvveeveenene. ;

3) w formie elektronicznej za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko ..........ccccueueeeee. w Wydziale ......cccoevvvevveenee. ",

3. Dokumenty ztozone poza okresem, o ktorym mowa w § 13, nie podlegaja

rozpatrzeniu przez Komisje. O uwzglednieniu oferty decyduje data jej wptywu do Urzedu.

4. Nie istnieje mozliwos¢ sktadania dokumentdéw poza naborem.

ROZDZIAL 6

| Etap Selekc;ji

§ 16. 1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw do naboru, Komisja przeprowadza |
etap selekgji.

2. Metodg i technika | etapu selekcji jest ocena formalna dokumentéw, polegajaca na
analizie informacji w nich zawartych oraz poréwnaniu z wymogami niezbednymi, czyli
wymaganiami formalnymi, okreslonymi w Ogtoszeniu o naborze.

3. Wynikiem | etapu selekcji jest wstepne ustalenie mozliwosci zatrudnienia kazdego

z kandydatéw na stanowisku objetym naborem.

§ 17. Kandydaci, ktorych oferty spetnig wymagania formalne, zostajg zakwalifikowani do Il

etapu selekgji.

ROZDZIAL 7

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekgc;ji

§18. 1. Informacje o rozstrzygnieciach podjetych przez Komisje w ramach | etapu selekgji,
podaje sie do publicznej wiadomosci, w formie Informacji o wyniku | etapu selekcji oraz o Il
etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen

Urzedu.

2. Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zawiera, w szczegdlnosci:



1) okreslenie stanowiska;
2) liczbe kandydatow, spetniajgcych wymogi niezbedne, zakwalifikowanych do Il etapu
selekcji;
3) liczbe ofert, ktdre nie spetnity wymagan formalnych;
4) okreslenie metody i techniki naboru Il etapu selekc;ji;
5) date, godzine, miejsce przeprowadzenia Il etapu selekcji.
3. Wzér Informacji o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji, o ktérej mowa
w ust. 2, okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
4. Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji, moze zawierac¢ inne
informacje niz wymienione w ust. 2, jezeli jest to zasadne z uwagi na prawidtowq realizacje

procedury naboru.

ROZDZIAL 8
Il Etap Selekgc;ji
§ 19. Ostateczna selekcja kandydatow, stanowigca Il etap selekcji, przeprowadzana jest
z wykorzystaniem metody i techniki naboru, ktérej wybdr nalezy do kompetencji Komisji.
§ 20. 1. Metodgitechnikg Il etapu selekcji jest rozmowa kwalifikacyjna, ktéra moze by¢
uzupetniona o test wiedzy.
2. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy nawigzaniu bezposredniego kontaktu z kandydatem
w celu weryfikacji informacji zawartych w dokumentach ztozonych do naboru oraz zbadaniu:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw;
2) posiadanej wiedzy, z zakresu wymagan okreslonych w Ogtoszeniu o naborze.
3. Przewodniczgcy Komisji oraz Cztonkowie Komisji przyznajg kazdemu z kandydatéw
punkty w skali od 0 do 10, w tym:
1) za kryterium okreslone w ust. 2 pkt 1, w skali od 0 do 5;
2) za kryterium okreslone w ust. 2 pkt 2, w skali od 0 do 5.
4, Celem testu wiedzy jest poznanie wiedzy i umiejetnosci kandydata, wymaganych na
stanowisku objetym naborem.

5. Mozliwe jest zastosowanie metod i technik innych niz wymienione w ust. 1

ROZDZIAL 9
Wynik Naboru
§21. 1. Po przeprowadzeniu Il etapu selekcji, Komisja wytania nie wiecej niz pieciu

najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu



wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Staroscie, w celu zatrudnienia wybranego
kandydata. Przyjmuje sie, ze w/w kandydaci powinni uzyskac najwiekszg ilos¢ punktéw,
jednak nie mniejszg niz 75% maksymalnej ilosci punktéw.

2. Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia Ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
0s0b, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 22. Starosta moze podja¢ decyzje o niezatrudnieniu zadnego z kandydatéw, o ktérych

mowa w § 21 ust. 1.

ROZDZIAL 10

Protokét z Naboru

§ 23. 1.Z przeprowadzonego naboru sporzgdzany jest protokoét.
2. Protokot z naboru zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktdre byt przeprowadzany nabér;

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje sie przepis § 21 ust. 2, przedstawianych Staroscie;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabér.

3. Protokdt z naboru moze zawiera¢ dodatkowe informacje, inne niz wymienione w ust
2.

4, Wzér Protokotu z przeprowadzanego naboru okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu
ROZDZIAt 11

Informacja o wyniku naboru

§24. 1.Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen

Starostwa, przez okres 3 miesiecy. O usuniecie



2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko. 2. Wzér Informacji o wyniku naboru okresla zatacznik nr 6 do
Regulaminu.

3. O usuniecie informacji, o ktérej mowa w ust. 1 ze strony BIP wnioskuje pracownik
wydziatu kadr.

§ 25. 1. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub
gdy wytoniona osoba ztozy rezygnacje z podjecia pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w § 21 ust. 1.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1, przepisy § 21 ust. 2 oraz § 24 stosuje sie
odpowiednio.

§ 26. Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany

jest do przedtozenia oryginatéw dokumentéw ztozonych do naboru.

ROZDZIAL 12

Postepowanie z dokumentami

§ 27. Dokumenty ztozone do naboru przez wybranego kandydata dotgcza sie do jego akt
osobowych lub do dokumentacji zwigzanej z naborem, w zaleznosci od rodzaju ztozonego
dokumentu.

§ 28. 1. Oferty niewybranych kandydatow podlegajg zwrotowi lub zniszczeniu niezwtocznie
po zakonczeniu procedury naboru, za wyjatkiem ofert niewybranych kandydatéw
najlepszych, o ktérych mowa w § 21 ust. 1.

2. Dokumenty kandydatéw, o ktérych mowa w § 21 ust. 1, za wyjatkiem oferty
wybranego kandydata, podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia
Informacji o wyniku naboru.

3. Zniszczenia dokumentow dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentow ztozonych
do naboru, w sktadzie 3-osobowym, powotania przez Staroste.

4, Ze zniszczenia dokumentow sporzgdza sie Protokét ze zniszczenia dokumentow

ztozonych do naboru.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim oraz na
wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu
(nazwa komérki organizacyjnej)

Whniosek o zatrudnienie pracownika

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko

Wakat powstat w zwigzku z:
1) przejsciem pracownika na emeryture — rente,
2) powstaniem nowej komoérki — nowego stanowiska pracy,
3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4) INNEJ SYLUACH woveerierereieeeceeece e eteete st st st se e e e e e e e n s eraeraerens
Proponowany termin zatrudnienia .......ccoceeeveveseseecesser e e
Proponowany sposob zatrudnienia:
1) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska urzednicze,
2) rekrutacja wewnetrzna.
W przypadku utworzenia nowego stanowiska nalezy podac opis stanowiska i uzasadnienie

jego utworzenia.

data, podpis i pieczeé bezposredniego przetozonego powyzej
Opinia Sekretarza Powiatu, co do zgodnosci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym

Starostwa Powiatowego

data, podpis Sekretarza Powiatu powyzej



Opinia Skarbnika Powiatu, co do zgodnosci wniosku z posiadanymi srodkami finansowymi

data, podpis Skarbnika Powiatu powyzej
Wyrazam zgode na zatrudnienie pracownika/ Nie wyrazam zgody na zatrudnienie pracownika

data, podpis Starosty



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim oraz na
wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu
STAROSTA NOWODWORSKI OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM/ JEDNOSTCE

ORGANIZACYJNEJ POWIATU W WYMIARZE ...... ETATU NAZWA STANOWISKA
.............................. KOMORKA ORGANIZACYINA .....oooreerereereenrnesessesssnssessssnens
1 Wymagania niezbedne:
B) e et eae s s ettt et seenaenens
D) e e b b st b et
C) e e et r e bbb e b b eaesanaerbennenes
) e b b st e b e st et
2 Wymagania dodatkowe:
Q) e ——————————————————————— et et ateeteete et st ste st seeen
D) e b et e s e
C) e —————————————————————— ettt eteete et st ste st seeen
) e e b e e e
3 Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
) e e et e et b eae s senbenrreane
D) e e e e s et
C) et b ete et b et e et sheereenaenbenneeaee
) e b b e e
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca przy komputerze;
b) praca administracyjno-biurowa;
c) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej;
d) wymiar czasu pracy: .............. godzin (w przypadku oséb niepetnosprawnych,

zgodnie z odrebnymi przepisami).

€) e e et b e et b sre e senbenbeeaee
5. Rekrutacja i zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:
a) W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt/ przekroczyt* 6%;



b) Pierwszenstwo w zatrudnienie bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej,

o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe**;

c) Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z wyzej wymienionego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc¢**.

6. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje

lub umiejetnosci;

e) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe;

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz

o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przekazanych
danych osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1 i 3 Kodeksu pracy,

w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie z wyjgtkiem danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B p. 8

w zamknietej kopercie, pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki; w formie
elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
rekrutacja@nowodoworski.pl lub Platformy Ustug Elektronicznych (adres skrzynki epuap

.......... ) z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko .........cccccueeeneo... W Wydziale

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie bedg


https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(10)&cm=DOCUMENT

rozpatrywane. Za termin ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do urzedu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informac;ji Publicznej (www.bip.nowodworski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim


http://www.bip.nowodworski.pl/

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim oraz na
wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

(dla stanowiska urzedniczego)

1. Imie (imiona) i nazwisko (prosze uzupetni¢ ponizej)

3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie (prosze uzupetnié

ponizej)

4. Wyksztatcenie, gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okres$lonym stanowisku, nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia, zawdd, specjalnosé,

stopient naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy ( prosze uzupetnic ponizej)



5. Kwalifikacje zawodowe, gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku, kursy, studia podyplomowe lub inne formy

uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci (prosze uzupetni¢ ponizej)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku okresy zatrudnienia u kolejnych

pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy (prosze uzupetnié ponizej)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

szczegolnych (prosze uzupetnié ponizej)



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim oraz na
wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu
INFORMACIA O KANDYDATACH
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Nazwa komérki organizacyjnej

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne

okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim oraz na
wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu
PROTOKOt
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE
MAZOWIECKIM/ JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ POWIATU NOWODWORSKIEGO

(nazwa komoérki organizacyjnej powyzej)
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .............
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

L) e e e
2) e s
3] e et
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem nr................... Starosty
Nowodworskiego z dnia.........ccvveeeeennns wybrano nastepujacych kandydatéw:

uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteridw okreslonych w ogtoszeniu

o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik testu | Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:



6. Zataczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ...... kandydatow
3) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j

Protokot sporzadzit:
(data, imie i nazwisko powyzej)
Podpisy cztonkéw komisji ponizej:



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim oraz na
wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu
Nowy Dwér Mazowiecki, dnia......cc.eeeeeeecciieee i
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
(nazwa komérki organizacyjnej)
Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a

WYDBrany/ a Pan/i c..cccecceeeeiieiiece e zamieszkaty /a

(data, podpis osoby upowaznionej powyzej)



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
(nazwa komorki organizacyjnej)
Informujemy, ze w wyniku zakoniczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw / braku kandydatow.

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



