Zarzadzenie Nr 10/2007
Starosty Ostrowskiego
z dnia 16 lutego 2007 r.

zmieniajace Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na urzednicze stanowiska kierownicze, w Starostwie Powiatowym

w Ostrowi Mazowieckiej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592, Dz.U. z 2002 r. Nr 23 poz.
220, Dz.U. z 2002 r. Nr 62 poz. 558, Dz.U. z 2002 r. Nr 113 poz. 984,
Dz. U. z 2002 r. Nr 200 poz. 1688, Dz.U. z 2002 r. Nr 214 poz. 1806, Dz.U. z 2003 r. Nr
162 poz. 1568, Dz.U. z 2002 r. Nr 153 poz. 1271, Dz.U. z 2004 r. Nr 102 poz. 1055,
Dz.U. z 2002 r. Nr 214 poz. 1806), art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, Dz.U. z 2002 r. Nr
113 poz. 984, Dz.U. z 2002 r. Nr 214 poz. 1806, Dz.U. z 2005 r. Nr 10. poz. 71, Dz.U. z
2005 r. Nr 23 poz. 192, Dz.U. z 2005 r. Nr 122 poz. 1020, Dz.U.z 2006 r. Nr 79, poz 549,
Nr 169, poz.1201, Nr 170, poz 1218 ), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Regulamin naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej,
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/2005 r Starosty Ostrowskiego z dnia 25.X.2005
otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 10/2007

Starosty Ostrowskiego

z dnia 16 lutego 2007 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowiska pracy.

—

SN

§1.

Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta z wlasnej inicjatywy
lub w oparciu o informacj¢ przekazana przez naczelnika wydziatu, Sekretarza Powiatu
lub Skarbnika Powiatu, o wakujacym stanowisku.

Informacja, o ktérej mowa w wust. 1, powinna by¢ przekazana pisemnie z
wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danego
wydziatu (samodzielnego stanowiska) i umozliwiajacym przeprowadzenie procedury
naboru; wraz z informacja przekazuje si¢ opis stanowiska urzedniczego, ktorego
dotyczy nabor oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.

Akceptacja Starosty powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 2.

Procedurg rekrutacji przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Komisj¢ Rekrutacyjna wyznacza Starosta.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza, co najmnie;:

a) Starosta lub osoba przez niego upowazniona, jako przewodniczacy,

b) Naczelnik wydzialu (Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu) wnioskujacy
o zatrudnienie, jako cztonek,

d) w sktad komisji wchodza réwniez inni pracownicy Starostwa, wyznaczeni przez
Starostg, jako czlonkowie,

c) pracownik ds. kadrowych Wydziatu Organizacyjno - Gospodarczego i Spraw
Obywatelskich, jako sekretarz komisji, prowadzacy jej obstuge biurowa, bez prawa
oceny kandydatow.

Z prac komisji wylacza si¢ pracownika, jezeli w procesie rekrutacji okaze sig, ze biora

w nim udzial matzonkowie lub osoby pozostajace z nim w stosunku pokrewienstwa do

drugiego stopnia, albo w stosunku powinowactwa pierwszego stopnia i

przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja z nim w takim stosunku prawnym

lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

Osoby biorace udziat w przygotowaniu i1 przeprowadzeniu rekrutacji nie moga

przystapic¢ do niej jako kandydaci na stanowisko.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacji na wolne stanowisko.

Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji jest sporzadzony protokot.

Protokot sporzadza sekretarz komisji. Protokot podpisuja cztonkowie komisji. Protokot

stanowi zatacznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska

urzednicze.

W pracach komisji musi bra¢ udzial co najmniej 3 cztonkéw, w tym przewodniczacy

lub wyznaczona przez niego osoba.



§ 3.

Procedura rekrutacji odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

1)
2)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

sktadanie dokumentow.

wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentow pod wzgledem formalnym.
ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

test kwalifikacyjny,

rozmowa kwalifikacyjna.

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
podjecie decyzji o zatrudnieniu i ewentualne podpisanie umowy o prace.

ogtoszenie wynikow naboru.

§ 4.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku przygotowuje naczelnik wydzialu, ktérego nabor

dotyczy, a w przypadku naboru na stanowisko naczelnika wydzialu i1 stanowisko

samodzielne, Sekretarz Powiatu.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie starostwa.

Ogloszenie mozna umiesci¢ dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie lokalnej,

b) tablicy ogloszen w miejscowym urzedzie pracy,

c) tablicach informacyjnych na terenie powiatu,

d) inny wskazany przez Starostg sposob.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne , a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Sekretarz komisji przekazuje ogloszenie pracownikowi odpowiedzialnemu za

publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej oraz pracownikowi odpowiedzialnemu

za umieszczanie informacji na tablicy ogtoszen, do umieszczenia na okres co najmniej

14 dni kalendarzowych.

Przyktad ogloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 5.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentow od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

urzedniczym w starostwie.

Na dokumenty sktadaja sig:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy, z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) ewentualnie inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze np. referencje
z dotychczasowych miejsc pracy.



10.

11.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty
dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 lit. c-f.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
wytacznie po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

z  wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawa z
dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r., Nr 130, poz.
1450 z p6zn. zm.).

Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od daty opublikowania
ogloszenia o naborze w BIP.

Termin skladania dokumentow, z uwzglgdnieniem zasady wyrazonej w ust. 6, okresla
kazdorazowo Starosta. Wskazuje on dat¢ rozpoczgcia 1 zakonczenia przyjmowania
dokumentow.

Przy obliczaniu terminu, dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu nie uwzglednia
sig.

Przy obliczaniu innych termindéw przy naborze, zasad¢ wyrazona w ust. 8 stosuje si¢
odpowiednio.

Za date ztozenia dokumentow uwaza si¢ datg ich wptywu do Starostwa Powiatowego
w Ostrowi Mazowieckiej.

Po uptywie wyznaczonego terminu dokumenty nie sa przyjmowane.

§ 6.

Wstepnej oceny dokumentéw ztozonych przez kandydatéw dokonuje Komisja
Rekrutacyjna.

Wstepna ocena polega na analizie dokumentéw nadestanych przez kandydatéw w celu
stwierdzenia czy speilnione zostaly wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o
naborze.

Wynikiem oceny jest wstgpne okre§lenie mozliwo$ci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urze¢dniczym; po przeprowadzeniu wstgpnej oceny komisja
rekrutacyjna przygotowuje list¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze

§7.

List¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu
umieszcza si¢ w BIP.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.

Lista podlega publikacji w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.
Nieumieszczenie na liScie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriow okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Przyktad listy stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu.

§ 8.

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne poddawani sa testowi
kwalifikacyjnemu .
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1.

2.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny przygotowuje Komisja Rekrutacyjna.

Test kwalifikacyjny uznaje si¢ za zaliczony jezeli kandydat odpowie poprawnie na
70% pytan.

Zaliczenie testu kwalifikacyjnego jest warunkiem dopuszczenia do rozmowy
kwalifikacyjnej.

§9.

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedktada Staroscie lub osobie
upowaznionej list¢ kandydatow, ktorzy zaliczyli pozytywnie test kwalifikacyjny .

Na podstawie przedtozonej listy Starosta lub upowazniona przez niego osoba odbywa
rozmow¢ z kazdym z wymienionych kandydatow a nastepnie :

a) podejmuje decyzje¢ odnosnie zatrudnienia kandydata, jezeli osoba prowadzaca
rozmow¢ prowadzit Starosta,

b) rekomenduje zatrudnienie kandydata , jezeli osoba prowadzaca rozmowy byla
osoba upowazniona przez Starostg.

§ 10.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany
jest przedtozy¢:

a)
b)

zas§wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umys$lnie, wystawione
nie wczesniej niz 2 m- ce przed dniem zlozenia,

zaswiadczenie lekarskie — uzyskane na podstawie skierowania wystawionego przez
starostwo.

§ 11.

Po zakonczeniu procedury sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegolnosci:

a)

b)
c)

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie danego wyboru.

Przyktad protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

§ 12.

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.

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

a)
b)

c)

nazwge 1 adres jednostki,
okreslenie stanowiska urzedniczego,
imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania,



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

Informacj¢ o wyniku wyboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres

co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od

dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego

naboru. Przepisy ust. 1,2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzér informacji stanowia zataczniki Nr 4 i 4a do regulaminu.

§ 13.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty o0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla organdéw powiatu.

Dokumenty pozostatych o0s6b beda odsytlane Iub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

Starostwo Powiatowe w Ostrowi Mazowieckiej
ul. 3 Maja 68 07-300 Ostrow Mazowiecka

Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie starostwa (ul. 3 Maja 68 07-300
Ostrow Mazowiecka), poczta na adres starostwa j.w. lub poczta elektroniczna na adres:
starostwo@powiatostrowmaz.pl w  przypadku posiadanych uprawnien do podpisu

elektronicznego
z dopiskiem : ,,Dotyczy naboru na StanowisSKo ..........cccceerveriierieniinienee e ”
w terminie do dnia .........ccccceeevveeieenieennnnn, ( nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP)

Dokumenty, ktore wplyna do starostwa po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
starostwa przy ul. 3 Maja 68.

Wymagane dokumenty 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 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zZn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001 r . Nr 142, poz. 1593 z p6ézn. zm.)



Zatacznik Nr 2 do regulaminu.

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA STANOWISKO

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej oceny na ww. stanowisko urzednicze do nast¢pnego
etapu naboru zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci speiniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

-p. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

A e el o

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3 do regulaminu.

PPROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W

STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTROWI MAZOWIECKIEJ

nazwa stanowiska pracy

I. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko dokumenty ztozyto (liczba)
................... kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

2. Sktad Komisji Rekrutacyjne;:

3. Po dokonaniu oceny wybrano nastgpujacych kandydatow uszeregowanych wedlug
spetniania przez nich kryteriow okreslonych A4 ogloszeniu
o naborze:

L.p. Imi¢ i nazwisko Adres Wiyniki testu Wynik rozmowy

1.

2.

3.

4.

5.

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru ( wyjasni¢ jakie):

5. Zastosowano nast¢pujace techniki naboru ( wyjasni¢ jakie)

6. Uzasadnienie wyboru

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) dokumenty 5 kandydatow
c) protokoly posiedzen komisji rekrutacyjnej ( w tym wyniki testu kwalifikacyjnego 1

rozmowy kwalifikacyjnej).
Protokét sporzadzit:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw komisji: Zatwierdzit

..................................... (data, podpis Starosty)




Zatacznik Nr 4 do regulaminu.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a

wybrany/a Pan/i zamieszkaty/a W

( imig i nazwisko) (' miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Starosty)



Zatacznik Nr 4 a do regulaminu.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostala wybrana Zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Starosty)



