Zarzadzenie Nr 12 /2009
Starosty Nowodworskiego
z dnia 3 marca 2009r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art.7 w zwiagzku z art.11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), art. 34 ust. 1
1 art 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdz. zm.) oraz art.18°ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6z. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w brzmieniu zatacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 33/2005 Starosty Nowodworskiego z dnia 25
pazdziernika 2005r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr |4
Starosty Nowodworskiego
z dnia 2 e, 20030 .

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o
otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy

Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy o
pracg z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obshugi.

Rozdzial I. Podjg¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze.

§1

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu o wniosek
( zalacznik nr 1 do regulaminu) przekazywany przez czlonka zarzadu nadzorujacego dany
wydzial ( zespdt),kierownika wydziatu ( zespotu) o wakujacym stanowisku.

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt.1, powinien byé¢ przekazany z co najmniej miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zakldocen w funkcjonowaniu komorki
organizacyjnej.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do przedlozenia do akceptacji
staroscie projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy ( zatacznik nr 2 do
regulaminu) oraz projekt zakresu czynnosci ( zatacznik nr 3 do regulaminu)

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i

predyspozycji wobec 0sob, ktdre je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

6. Procedura naboru w drodze konkursu nie obowiazuje w przypadkach gdy :

a) nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku,

b) nie zostal przeprowadzony na okreslone stanowisko nabor,

¢) na dane stanowisko, na ktére mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik,

d) zatrudnieniem na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika
samorzadowego.

7. Procedur¢ naboru przeprowadza si¢ w sytuacji, gdy o zatrudnienie ubiega si¢ minimum 1
osoba.



Rozdzial I1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

—

3.

§2

. Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Starosta.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wechodza ( minimum 3 osoby) min.:

a) Starosta lub osoba przez niego upowazniona

b) cztonek zarzadu lub kierownik komorki organizacyjnej (wydzialu , zespotu)
wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,

¢) przedstawiciel Wydzialu Organizacji i Kadr, b¢dacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial I11. Etapy naboru.

APl

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja koncowa kandydatow np. rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

&%

§ 4

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa

. Ogloszenie o naborz pracye na wolne stanowisko powinno zawierac:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezb¢dne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

¢) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Ogloszenie winno by¢ zamieszczone w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 10 dni

kalendarzowych.

. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

l.

§5

Dokumenty aplikacyjne na dane stanowisko pracy, przyjmowane sg w ramach



prowadzonego naboru od dnia umieszczenia ogloszenia na stronie BIP i na tablicy
ogloszen.
2. Dokumenty ztozone przed umieszczeniem na stronie BIP nie biorg udzialu w procedurze
naboru.
3. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane w sekretariacie Starostwa, emailem lub poczta.
4. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie Swiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) kwestionariusza osobowy,
g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Rozdzial VI- wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow i pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.
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Rozdzial VII. Selekcja koncowa kandydatéw.

§7

Przez selekcjg koncowa rozumie si¢ rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny .

Test kwalifikacyjny.

§8

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa. Skale punktowg
oraz maksymalng iloscig punktéw okresla komisja.

Rozmowa kwalifikacyjna
§9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:
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a) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego ,w ktérej ubiega sie o
stanowisko,

c¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna .

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0do 10.

Rozdzial VIII. Ogloszenie wynikow.

§ 10

. Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w

selekcji  koncowej wuzyskal najwyzsza liczb¢ punktdéw w tescie lub rozmowie
kwalifikacyjnej.

. W przypadku otrzymania takiej samej ilosci punktéw przez dwoch kandydatow decyzje o

wyborze kandydata podejmuje decyzj¢ Starosta po przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjne;j.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial IX-Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy.

[Un

3.

§11

. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzyskanie danego wyboru.
Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

Rozdzial X. Informacja o wynikach naboru

§12

. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze ( zalacznik nr 6 do regulaminu)

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

a) nazwg 1 adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,

c¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co

najmniej 3 miesigcy.



4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego nadzoru.
Przepisy pkt.1, 2 i1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.

Rozdzial XI. Sposéb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji dolaczane
sa do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zalacznik nr 1 do regulaminu

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko
W WYAZIALE. ..ttt ettt v e ettt eb et e be e b e b st et e st en s e et e nseenes
wakat powstal w przypadku:

1. przejscia pracownika na emeryture, rente,

2. powstanie nowej komorki
3. zmiana przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji
4. innej sytuacji

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczatka kierownika
wydziatu lub osoby upowaznionej)

Zataczniki :
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci
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Zalacznik nr 2 do regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

. Stanowisko

. Wymogi kwalifikacyjne
. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty)

. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza starostwem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie w pracy w starostwie, w tym na pokrewnych stanowiskach

. Predyspozycie osobowosciowe

. Zasady wspdlzaleznosci stuzbowe;j

1. Bezposredni przetozony

. Zasady zastepstw na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastepuje

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
. Zadania gltbwne

. Odpowiedzialno$¢ pracownika

. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

. Podmiot/ przedmiot i zakres odpowiedzialnosci bezposredni / posredni

- administracyjna



- finansowa
S ITHIETIIC ..evteieneienteeeitee e ette et e et et e e bt e setaesteesebe e saeebeeeebsasseess e teeeaeseteseereeeereeeeneeennes
- wyposazenie
- pracownicy

H. Kontakty zewnetrzne:



Zalacznik nr 3 do regulaminu

ZAKRES CZYNNOSCI

( data i podpis pracownika)

podpis pracodawcy



Zatacznik nr 4 do regulaminu

STAROSTWO POWIATOWE
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

OGLOSZENIE NABORU
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbg¢dne:

4. Wymagane dokumenty*:

a) list motywacyjny

b) zyciorys — curriculum vitae

c) kserokopie swiadectw pracy

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

) kwestionariusz osobowy

g) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw

publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe
wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie , poczta w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Mazowiecka 10 pok. 107 lub emailem
(starosta .wnd@powiatypolskie.pl) z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko
................................. w terminie do dnia ( nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wptyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( WWW.nowodworski.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Mazowieckiej 10.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z poz.
zm. ) oraz ustawa z dnia 21listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.Nr 223,
poz. 1458).

* w zaleznosci od opisu stanowiska



Zalacznik nr 5 do regulaminu

PROTOKOL ’
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE

( nazwa stanowiska pracy)
1. w wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

kandydatéw spelniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

ettt
2 ettt ee e
3 ettt
3. Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem nr................... Starosty
Nowodworskiego z dnia................ wybrano nast¢pujacych kandydatow: uszeregowanych
wedlug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Lp Imie¢ i nazwisko Adres Wynik testu ' Wynik rozmowy
1
2.
3 .
4
5

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru :

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

6. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
b) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

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

(data . imi¢ i nazwisko ) ( podpis i pieczed )
Podpisy cztonkéw komisji:



Zatacznik nr 6 do regulaminu
Nowy Dwor Maz.dn...........c...c........

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww stanowisko zostat/a
wybrany/ a Pan/i ..o zamieszkaty /a w

(imig 1 nazwisko) ( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik .nr 7 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow / braku kandydatow.

Uzasadnienie:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



