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Zarzadzenie Nr . A .911../201 1
Starosty Nowodworskiego
z dnia . 4. lbgé....... 2011r.

w sprawie :wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim i na stanowiska dyrektoréw w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego.

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 p6Z. zm.) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458) zarzadzam, co
nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢  regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim i na stanowiska dyrektoréw w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 12/2009 Starosty Nowodworskiego z dnia 3 marca 2009r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ancelaria Kadcow Prawnych

5. Nieégpp’é:-\%éltaﬁs s.C. frusku




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr.A 9\\] i

Starosty Nowodworskiego
4.% %

z dnia jMQQGQ RLoY.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM I NA
STANOWISKA DYREKTOROW W  JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
POWIATU NOWODWORSKIEGO.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzgdnicze w oparciu o
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegbtowe zasady zatrudniania pracownikow w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Mazowieckim oraz dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowodworskiego na podstawie umowy o pracg z wylaczeniem stanowisk doradcow,
asystentéw, pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze.

§1

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta:

a) w oparciu o wniosek (zalacznik nr 1 do regulaminu) przekazywany przez kierownika
wydziatu ( zespotu) o wakujacym stanowisku,

b) w oparciu o wniosek (zatacznik nrl do regulaminu) przekazywany przez czlonka
zarzadu nadzorujacego pracg kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk Starostwa Powiatowego oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych
Powiatu Nowodworskiego,

¢) z wlasnej inicjatywy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, powinna by¢ przekazana z co najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zakiocen w funkcjonowaniu komorki
organizacyjne;j.

3. Wnioskujacy o przeprowadzenie naboru zobowigzany jest do przediozenia do akceptacji
Staroscie projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy (zalacznik nr 2 do
regulaminu) oraz projekt zakresu czynnosci (zalacznik nr 3 do regulaminu)

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

5. Starosta przed rozpoczgciem procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze , w ramach doboru kadry urzedniczej, moze dokonaé rekrutacji wewngtrznej (t).
przeniesienia lub awansu)

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



Rozdzial 11. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

J—

§2

. Komisje Rekrutacyjng powotuje Starosta.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza ( minimum 3 osoby) min.:

a)
b)

<)

d)

Starosta lub osoba przez niego upowazniona,

kierownik komérki organizacyjnej (wydziatu, zespotu) wnioskujacy o zatrudnienie lub
osoba przez niego upowazniona,

bezposredni przetozony, w przypadku naboru na stanowisko kierownicze, samodzielne
lub dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Nowodworskiego lub osoba przez
niego upowazniona,

przedstawiciel Wydziatu Organizacji, Promocji i Kadr, begdacy jednoczesnie
sekretarzem Komisji.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial I11. Etapy naboru.

NN R LN -

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skiadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.

Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera dane, o ktorych mowa w art. 13 ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz.1458).

3. Ogloszenie winno by¢ zamieszczone w BIP oraz na tablicy ogloszen nie krécej niz przez
10 dni kalendarzowych.

4. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial V. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen , dokumenty aplikacyjne od
kandydatow zainteresowanych pracq na wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie
oraz na stanowisku dyrektora w jednostce organizacyjnej Powiatu Nowodworskiego
przyjmowane bedq w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Maz. ul.
Mazowiecka 10



2. Dokumenty zlozone po dacie wskazanej w ogloszeniu, nie bgda brane pod uwage w

3.

5.

procedurze naboru. Nie liczy si¢ data stempla pocztowego.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ :

a) list motywacyijny,

b) zyciorys—CV,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

f) os$wiadczenie stwierdzajace, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, korzysta z pelni praw publicznych oraz ma pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych,

g) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiej¢tnosci.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzg¢dnicze i tylko w formie pisemne;.

[stniej mozliwo$¢ przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna (pod
warunkiem opatrzenia ich certyfikowanym podpisem elektronicznym) lub pocztowa.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI- wstegpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

[\

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Wydzial Organizacji, Promocji i Kadr.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ z aplikacjami nadestanymi przez

kandydatow i poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydatow do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial VII. Informacja o kandydatach spelniajagcych wymagania formalne.

§7

. Informacj¢ o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w

zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okre$lonego w ogloszeniu o naborze i
dokonaniu wstgpnej selekcji, lista oséb speiniajacych wymagania formalne bedzie
dostgpna w Wydziale Organizacji, Promocji i Kadr (zal. Nr 5).

Rozdzial VIII. Selekcja koncowa kandydatow.

§8
1. Koncowej selekcji dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Przez selekcje konicowa rozumie si¢ rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny. .



Test kwalifikacyjny.

1.

2.

§9

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

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skal¢ punktowa. Skale punktowa
oraz maksymalna iloscig punktow okresla komisja.

Rozmowa kwalifikacyjna

(o8]

§ 10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,

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

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna .

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0do 10.

Rozdzial IX. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy.

§11
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

s

a) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktoére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzyskanie danego wyboru.

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

selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow w tescie lub rozmowie
kwalifikacyjne;j.
Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia lub nie zatrudnienia podejmuje Starosta.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest

przedtozy¢  do wgladu oryginaly dokumenty potwierdzajace doswiadczenie oraz
zaswiadczenie lekarskie, na ktore zostal skierowany przez kierownika urz¢du lub osobe
upowazniong.

Wzér protokédtu stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu



Rozdzial X. Informacja o wynikach naboru
§12

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru
( zatacznik nr 7.lub 8 do regulaminu)

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

a) nazwe i adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

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

3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustatl w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego nadzoru.
Przepisy ust.1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI. Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.
§ 13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore wptynety do Starostwa Powiatowego w zwigzku z
ogloszeniem, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktdre nie zostaty zatrudnione moga by¢ odbierane osobiscie
przez osoby zainteresowane w Wydziale Organizacji, Promocji i Kadr , w okresie do 2 lat
od zakonczenia procedury naboru.



Zatacznik nr 1 do regulaminu

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z pro$ba 0 wszczecie naboru na stanowisko........c..ceniiiiiiiii
w Wydziale/ jednostce organizacyjnej powiatu nowodworskiego

wakat powstat w przypadku:

1. przejscia pracownika na emeryturg, rente,

2. powstanie nowej komorki

3. zmiana przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji

4. INNEJ SYEUACTT 1vvvvreeeeierieeiiirierteeitert e et e et e st e e e et e st e e s e sasesbtestsesasensesan e bt e saesanesaaesasesnsenseens

Uzasadnienie:

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

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

(data, podpis i pieczatka kierownika
wydziatu lub osoby upowaznione;j)

Zataczniki :
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



—

[un—y

Zalacznik nr 2 do regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

. Stanowisko

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

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

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

. Wymogi kwalifikacyjne
. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty)

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

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

. Dos$wiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza starostwem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

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

. Predyspozycie osobowosciowe

. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przetozony

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

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

. Zasady zastgpstw na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastepuje

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

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
. Zadania gléwne

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

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

. Odpowiedzialnos¢ pracownika

. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

. Podmiot/ przedmiot i zakres odpowiedzialnosci bezposredni / posredni

- AdMINISTIACYJNA. ..cvtiveerieetieitert ettt erte et ete et e st e bt e ste e e s et se e et eeneesneessaaseesseessennses



= FINANSOWA ..ttt ettt s ab e bbb st s e
1 111 1) L O T OO PO UURPERORROR
= WYPOSAZENE ..vververerneeieieieneeeneeentrerereseeseest st et e saests st e sansbesanesnssssasssbeabsessenssenrenssens
= PTACOWILICY .nveereenreruiiereeirernesnsesnesitssat e besaseab e saaesre s sraesabeeabeebeebeasbeerbaeanaeanseensasnaans

H. Kontakty zewngtrzne:

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



Zatacznik nr 3 do regulaminu

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa komorki organizacyjnej.......ccceceeeveveereeennne.
Symbol komorki organizacyjnej.........ccceeeevevennene

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

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

( data i1 podpis pracownika)

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

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

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

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

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

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

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

podpis pracodawcy



Zalacznik nr 4 do regulaminu

STAROSTA NOWODWORSKI
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM/
JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ POWIATU

(Komorka organizacyjna)

1. Wymagania niezbedne:

Q) oo eeeeee e senee e erer e

4. Wymagane dokumenty*:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie,

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i do§wiadczenie,

e) oswiadczenie stwierdzajace, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe, korzysta z pelni praw publicznych oraz ma peing zdolnosé
do czynnosci prawnych,

f) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Mazowieckim ul. Mazowiecka 10 pok. 107 z dopiskiem : Dotyczy naboru na
StanoOwisko ........ccceeeevveeeiiieeennn.. w terminie do dnia ......... godz.......

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
nie liczy si¢ data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Mazowieckiej 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byé
opatrzone klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych 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 pdz.
zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223,
poz. 1458.).

* w zaleznosci od opisu stanowiska



Zatacznik nr 5 do regulaminu

INFORMACJA O KANDYDATACH
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

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

Nazwa komorki organizacyjne;j

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imig¢ inazwisko Miejsce zamieszkania

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

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

( data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 6 do regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM
DWORZE MAZOWIECKIM/ JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ POWIATU
NOWODWORSKIEGO
( nazwa komorki organizacyjnej)
1. w wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo .............
kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

) T OO U U OO U SO PEOP PRSP RUPRURUPPRRPOOt
2) ettt ettt st st es
) T OO ST PR O TSRO PPTOPIUPUORORPPOOS
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem nr................... Starosty
Nowodworskiego z dnia................ wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych
777777 wedlug spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze. 7
Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik testu | Wynik rozmowy
—
B . . .

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

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

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

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

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

Protokoét sporzadzit: Zatwierdzil

(data , imi¢ i nazwisko ) ( podpis i pieczeé )
Podpisy cztonkdéw komisji:

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



Zalacznik nr 7 do regulaminu
Nowy Dwér Maz.dn..........ccceeuneeee.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

( nazwa komorki organizacyjnej)

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

(imic i nazwisko) ( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

( data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 8 do regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

........................................................................................................................ qsesecscesssvocctannes

( nazwa komorki organizacyjnej)

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

Uzasadnienie:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)



