
Zarz�dzenie Nr  37/2005 
Starosty Ostrowskiego 

z dnia 14 grudnia 2005 r. 
 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracowników  na wolne stanowiska 

pomocnicze i obsługi w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej. 

 
 
 
 

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.  
o samorz�dzie 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, 
  art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorz�dowych ( 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, Nr 23 poz. 192,  Nr 122 poz. 1020), zarz�dza si� co nast�puje: 

 
 

§ 1. 
 

 Wprowadza si� Regulamin naboru pracowników na stanowiska pomocnicze i obsługi 
w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej, w brzmieniu stanowi�cym zał�cznik do 
zarz�dzenia. 
 

 
§ 2. 

 
Wykonanie zarz�dzenia powierza si� Sekretarzowi Powiatu. 
 

 
§ 3. 

 
Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem podpisania. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Zał�cznik do Zarz�dzenia  
Nr 37/2005  
Starosty Ostrowskiego 
z dnia 14 grudnia 2005 r. 

 
Regulamin naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obsługi, w Starostwie 
Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej. 
 
 

§ 1. 
 
1. Nabór przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. 
2. W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodz�: 

a) Starosta lub osoba przez niego upowa�niona, jako przewodnicz�cy, 
b) Naczelnik Wydziału Organizacyjno - Gospodarczego, jako członek, 
c) pracownik ds. kadrowych  Wydziału Organizacyjno - Gospodarczego i Spraw 

Obywatelskich, jako sekretarz komisji, prowadz�cy jej obsług� biurow�. 
3. Komisja działa do czasu zako�czenia procedury naboru na wolne stanowisko. 
4. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji jest sporz�dzony protokół. 
5. Protokół sporz�dza sekretarz komisji. Protokół podpisuj� członkowie komisji.  
 

§ 2. 
 

Procedura naboru odbywa si� w nast�puj�cych etapach: 
1) ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko. 
2) składanie dokumentów. 
3) wst�pna ocena kandydatów – analiza dokumentów. 
4) ocena ko�cowa kandydatów  - rozmowa kwalifikacyjna. 
6) sporz�dzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko. 
7) podj�cie decyzji o zatrudnieniu i ewentualne podpisanie umowy o prac�. 
8) ogłoszenie wyników naboru. 
 

§ 3. 
 
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku przygotowuje Naczelnik Wydziału Organizacyjno – 

Gospodarczego i Spraw Obywatelskich . 
2. Ogłoszenie o wolnym stanowisku pomocniczym lub obsługi umieszcza si� w BIP oraz na 

tablicy informacyjnej w siedzibie starostwa. 
3. Ogłoszenie mo�na umie�ci� dodatkowo w innych miejscach, m.in.: 

a) prasie lokalnej, 
b) tablicy ogłosze� w miejscowym urz�dzie pracy, 
c) tablicach informacyjnych na terenie powiatu, 
d) inny wskazany przez Starost� sposób. 

4. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pomocnicze lub obsługi zawiera: 
a) nazw� i adres jednostki, 
b) okre�lenie stanowiska , 
c) okre�lenie wymaga� zwi�zanych ze stanowiskiem, 
d) wskazanie wymaganych dokumentów, 
e) okre�lenie terminu i miejsca składania dokumentów. 

5. Sekretarz komisji przekazuje ogłoszenie pracownikowi odpowiedzialnemu za publikacj� 
w Biuletynie  Informacji  Publicznej oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za 
umieszczanie informacji na tablicy ogłosze�, do umieszczenia na okres co najmniej 14 dni 
kalendarzowych. 



6. Przykład ogłoszenia stanowi zał�cznik Nr 1 do regulaminu. 
 

§ 4. 
 

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłosze� nast�puje przyjmowanie 
dokumentów od kandydatów zainteresowanych prac� na wolnym stanowisku 
pomocniczym lub obsługi w starostwie. 

2. Na dokumenty  składaj� si�: 
a) list motywacyjny, 
b) kwestionariusz osobowy,  z opisem dotychczasowej działalno�ci zawodowej, 
c) kserokopie �wiadectw pracy, 
d) kserokopie dokumentów potwierdzaj�cych wykształcenie, 
e) kserokopie za�wiadcze� o uko�czonych kursach, szkoleniach, 
f) ewentualnie inne dokumenty wskazane w ogłoszeniu o naborze np. referencje  

z dotychczasowych miejsc pracy. 
3. Na ��danie komisji rekrutacyjnej kandydaci s� zobowi�zani dostarczy� oryginały 

dokumentów, o których mowa w ust. 2 lit. c-f.  
4. Dokumenty składane przez osoby ubiegaj�ce si� o zatrudnienie mog� by� przyjmowane 

wył�cznie po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i 
tylko w formie pisemnej. 

5. Nie ma mo�liwo�ci przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drog� elektroniczn�,  
z  wyj�tkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym 
weryfikowanym za pomoc� wa�nego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustaw� z 
dnia 18 wrze�nia 2001 r. o podpisie elektronicznym – Dz. U. z 2001 r., Nr 130, poz. 1450 
z pó�n. zm.). 

6. Termin składania dokumentów nie mo�e by� krótszy ni� 14 dni od daty opublikowania 
ogłoszenia o naborze w BIP. 

7. Termin składania dokumentów, z uwzgl�dnieniem zasady wyra�onej w ust. 6, okre�la 
ka�dorazowo Starosta. Wskazuje on dat� rozpocz�cia i zako�czenia przyjmowania 
dokumentów. 

8. Przy obliczaniu terminu, dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu nie uwzgl�dnia si�. 
9. Przy obliczaniu innych terminów przy naborze, zasad� wyra�on� w ust. 8 stosuje si� 

odpowiednio. 
10. Za dat� zło�enia dokumentów uwa�a si� dat� ich wpływu do Starostwa Powiatowego  

w Ostrowi Mazowieckiej. 
11. Po  upływie wyznaczonego terminu dokumenty nie s� przyjmowane. 
 

§ 5. 
 
1. Wst�pnej oceny kandydatów dokonuje Komisja Rekrutacyjna. 
2. Wst�pna ocena kandydatów polega na zapoznaniu si� przez Komisj� z dokumentami 

nadesłanymi przez  kandydatów w celu stwierdzenia czy spełnione zostały wymagania 
formalne, okre�lone w ogłoszeniu o naborze. 

3. Po przeprowadzeniu wst�pnej oceny kandydatów komisja rekrutacyjna przygotowuje list� 
kandydatów, którzy spełniaj� wymagania formalne okre�lone w ogłoszeniu o naborze. 

4. Lista, o której mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca 
zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego. 

 
§ 6. 

1. Ocena ko�cowa kandydata polega na rozmowie kwalifikacyjnej. 
2. Z przeprowadzonej oceny Komisja Rekrutacyjna sporz�dza protokół 

 
 



§ 7. 
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawi�zanie bezpo�redniego kontaktu z kandydatem  

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach. 
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli równie� zbada� predyspozycje i umiej�tno�ci 

kandydata gwarantuj�ce prawidłowe wykonywanie powierzonych obowi�zków, 
3. Ka�dy członek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty 

w skali od 0 do 10. 
 

§ 8. 
1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej  Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, 

który  uzyskał najwy�sz� liczb� punktów z rozmowy kwalifikacyjnej. 
2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac� zobowi�zany jest 

przedło�y� za�wiadczenie lekarskie – uzyskane na podstawie skierowania wystawionego 
przez starostwo. 

 
§ 9. 

1. Po zako�czeniu procedury sekretarz komisji sporz�dza protokół. 
2. Protokół zawiera w szczególno�ci: 

a) okre�lenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczb� kandydatów  oraz 
imiona, nazwiska i adresy kandydatów, 

b) uzasadnienie danego wyboru.  
3. Przykład protokołu stanowi zał�cznik Nr 2 do regulaminu. 
 
 

§ 10. 
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si� w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia 

wybranego kandydata lub zako�czenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego 
wyniku nie doszło do zatrudnienia �adnego kandydata. 

2. Informacja, o której mowa w ust. 1, zawiera: 
a)    nazw� i adres jednostki, 
b) okre�lenie stanowiska pomocniczego lub obsługi, 
c) imi� i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania, 

3. Informacj� o wyniku wyboru upowszechnia si� w BIP i na tablicy ogłosze� przez okres co 
najmniej 1 miesi�ca. 

4. Je�eli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ci�gu 3 miesi�cy od dnia 
nawi�zania stosunku pracy, mo�liwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej 
osoby spo�ród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy 
ust. 1,2 i 3 stosuje si� odpowiednio. 

5. Wzór informacji stanowi� zał�czniki Nr 3  i 3a do regulaminu. 
 
 

§ 11. 
1. Dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostan� doł�czone 

do jego akt osobowych. 
2. Dokumenty  osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały si� do dalszego  etapu  

i zostały umieszczone w protokole, b�d� przechowywane zgodnie z jednolitym 
rzeczowym wykazem akt dla organów powiatu. 

3. Dokumenty pozostałych osób b�d� odsyłane lub odbierane osobi�cie przez 
zainteresowanych. 
 

 
 
 



 
 

Zał�cznik Nr 1 do regulaminu. 
 

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

 
Ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy 

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

( nazwa stanowiska pracy pomocniczego lub obsługi) 
 
 
1. Wymagania niezb�dne 

a) ........................................ 
b) ........................................ 
c) ........................................ 
d) ........................................ 

 
2. Wymagania dodatkowe 

a) ........................................ 
b) ........................................ 
c) ........................................ 
d) ........................................ 

 
3. Zakres wykonywanych zada� na stanowisku: 

a) ........................................ 
b) ........................................ 
c) ........................................ 
d) ........................................ 

 
4. Wymagane dokumenty: 

a) ......................................... 
b) ......................................... 
c) ......................................... 
d) ......................................... 
 
 

Wymagane dokumenty nale�y składa� osobi�cie w siedzibie starostwa (ul. 3 Maja 68 07-300 Ostrów 
Mazowiecka), poczt� na adres starostwa j.w. lub poczt� elektroniczn�  na adres: 
starostwo@powiatostrowmaz.pl w przypadku posiadanych uprawnie� do podpisu elektronicznego  
z dopiskiem : „Dotyczy naboru na stanowisko ..................................................................” 
w terminie do dnia .................................... ( nie mniej ni� 14 dni od dnia opublikowania w BIP) 
Dokumenty, które wpłyn� do starostwa po wy�ej okre�lonym terminie nie b�d� rozpatrywane. 
Informacja o wyniku naboru b�dzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie 
starostwa przy ul. 3 Maja 68. 

 
Wymagane dokumenty powinny by� opatrzone klauzul�: 
Wyra�am zgod� na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 
niezb�dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw� z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 
danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pó�n. zm.) oraz ustaw� z dnia 22 marca 
1990 r. o pracownikach samorz�dowych ( Dz.U. z 2001 r . Nr 142, poz. 1593 z pó�n. zm.) 
 
 
 



 
 

Zał�cznik Nr 2 do regulaminu. 
 
 

PPROTOKÓŁ 
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW NA STANOWISKO PRACY W  

STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTROWI MAZOWIECKIEJ 
........................................................................................................................ 

nazwa stanowiska pracy obsługi lub pomoczniczego 
 
 
1. W wyniku ogłoszenia o naborze na ww. stanowisko dokumenty zło�yło (liczba) 

................... kandydatów spełniaj�cych wymagania formalne. 
2. Skład Komisji Rekrutacyjnej: 

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

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

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

3. Po dokonaniu wst�pnej oceny dokumentów wybrano nast�puj�cych kandydatów 
uszeregowanych według spełniania przez nich kryteriów okre�lonych w ogłoszeniu  
o naborze: 

 
 

 
L.p. 

 

 
Imi� i nazwisko 

 
Adres 

 
Wynik rozmowy 

1.    
2.    
3.    
4.    
5.    

 
6. Uzasadnienie wyboru 
 ....................................................................................................... 
7. Zał�czniki do protokołu: 

a) kopia ogłoszenia o naborze 
b) dokumenty  kandydatów 
c) protokoły posiedze� komisji rekrutacyjnej. 

 
 
 
 
Protokół sporz�dził: 
......................................... 
(data, imi� i nazwisko pracownika) 
 
Podpisy członków komisji:      Zatwierdził 
.........................................      .................................. 
.........................................      (data, podpis Starosty) 
......................................... 
 
 
 



 
 

Zał�cznik Nr 3 do regulaminu. 
 
 
 

 
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO 

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

nazwa stanowiska pracy pomocniczego lub obsługi 
 

 

 Informujemy, �e w wyniku zako�czenia procedury naboru na ww. stanowisko został/a  
 
wybrany/a Pan/i .................................................. zamieszkały/a w ........................................... 
    ( imi� i nazwisko)                          ( miejsce zamieszkania) 
 

 

Uzasadnienie dokonanego wyboru: 

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

 

 

 

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



 
 

Zał�cznik Nr 3 a  do regulaminu. 
 
 
 

 
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO 

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

nazwa stanowiska pracy pomocniczego lub obsługi 
 

 

 Informujemy, �e w wyniku zako�czenia procedury naboru na ww. stanowisko nie  
została wybrana  �adna osoba spo�ród zakwalifikowanych kandydatów ( lub braku 
kandydatów).   
 

 

Uzasadnienie dokonanego wyboru: 

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

 

 

 

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

 


