ZARZADZENIE NR 25/2019
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 26 czerwca 2019 .

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 511) w zwigzku z art. 7 pkt 3 i art. 11-16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z péin.zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sig Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej
Regulaminem.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 20/2018 Starosty Stalowowolskiego z dnia 12 lipca 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Stalowej Woli oraz na wolne stanowiska kierownikow samorzgdowych
jednostek organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego wraz ze zmianami.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stalowowolski

Janusz Zarzeczny
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 25/2019
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 26 czerwca 2019 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W STALOWEJ WOLI

Regulamin okresla tryb i zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, na ktérych pracownicy zatrudniani sa
na podstawie umowy o prace w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli - zwanym dalej
Starostwem.

1.

DZIAL |
Zasady ogoine

§ 1.

Naboér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy 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.

Nabér odbywa sie w dwdch etapach i obejmuje:

1) pierwszy etap:

a) podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze,

b) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,

c) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

d) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

e) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych oraz ustalenie
spetnienia wymagarn formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, a w wyniku
tego dopuszczenie badz odmowa dopuszczenia kandydata / kandydatow
do drugiego etapu,

2) drugi etap:

a) selekcja koricowa kandydatdw, ktérg przeprowadza sie w oparciu o rozmowe
kwalifikacyjnag,

b) ustalenie wynikow selekcji koricowe;,

c) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

d) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

e) informacja o wynikach naboru.

4. Na kazdym etapie procedury naboru Starosta moze odstgpié od przeprowadzania

naboru.



1.

DZIAL I

Zasady szczegotowe

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§2.

Z wnioskiem o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze wystepuje

kierownik komérki organizacyjnej.

Whiosek wraz z uzasadnieniem i opisem stanowiska pracy sktada sie do Starosty,

po uprzednim przedtozeniu projektu opisu stanowiska Sekretarzowi Powiatu

do akceptac;ji.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza sie wedlug wzoru

okreslonego w zataczniku Nr 1 do Regulaminu i powinien on zawieraé:

1) nazwe stanowiska,

2) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

3) okreslenie szczegdtowych wymagan, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne
tj. konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktére sg dodatkowe,
tj. pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku, w zakresie:

a) wyksztatcenia (poziom i kierunek),

b) kwalifikacji potrzebnych do wykonywania zadan na danym stanowisku (zakres
wiedzy ogolnej i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe),

c) doswiadczenia zawodowego i stazu pracy,

d) umiejetnosci praktycznych, ktére powinien posiada¢ pracownik na danym
stanowisku,

e) znajomosci jezykdéw obcych, wraz z podaniem jezyka oraz stopnia jego
Znajomosci,

f) predyspozyciji,

g) cech osobowych,

h) wynikajgcych z przepiséw szczegolnych,

4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
5) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Whiosek powinien by¢ ztozony do Starosty z co najmniej miesiecznym wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na uniknigcie zaktdcen w funkcjonowaniu komérki organizacyjne;.
W oparciu o wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, oraz po akceptacji projektu opisu
stanowiska pracy przez Sekretarza Powiatu, Starosta dokonuje oceny potrzeby
zatrudnienia. W przypadku pozytywnej oceny zgtoszonego wniosku Starosta podejmuje
decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
z zastrzezeniem ust. 6.
W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, w pierwszej kolejnoéci zgodnie
z § 1 ust. 2 analizowana jest mozliwo$¢ przeprowadzenia wewnetrznych przesunieé
kadrowych (rekrutacji wewnetrznej), majac przede wszystkim na wzgledzie stwarzanie
mozliwosci dalszego rozwoju i planowania $ciezek kariery zawodowej pracownikow
zatrudnionych w Starostwie, jak rowniez oszczedno$é czasu oraz racjonalno$é
gospodarowania srodkami publicznymi. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu
rekrutacji wewnetrznej kolejne etapy procedury naboru nie majg zastosowania.

W przypadku wolnego stanowiska kierownika komorki organizacyjnej i samodzielnego

stanowiska pracy — po przedfozeniu opisu stanowiska pracy przez Sekretarza Powiatu,

Starosta podejmuje decyzje o przeprowadzeniu na to stanowisko naboru.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Sekretarza Powiatu oraz zgoda

Starosty uruchamiaja procedure naboru.



Rozdzial Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3.

Podejmujgc decyzje o przeprowadzeniu naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, Starosta do przeprowadzenia tych naboréw
kazdorazowo powotuje zarzadzeniem Komisje Rekrutacyjng — zwang dalej Komisja.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:

1) Starosta — Przewodniczacy Komisji,

2) Wicestarosta — Zastepca Przewodniczacego Komisji,

3) Sekretarz Powiatu - Cztonek Komisji,

4) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona — Cztonek Komisji,

5) inna osoba zaproszona do udziatu w pracach Komisji, posiadajagca niezbedne
kwalifikacje, wiedze lub do$wiadczenie przydatne w procesie rekrutacji - Cztonek
Komisiji.

Obstuge kancelaryjno-techniczng prac Komisji zapewnia pracownik ds. osobowych

lub inna wyznaczona osoba.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy Komisji

lub jego Zastepca.

Po zapoznaniu sig z tozsamoscig kandydatow w ramach wstepnej selekcji kandydatéw,

kazda osoba wyznaczona do skladu Komisji sktada pisemne oswiadczenie

o tym, ze nie pozostaje z zadnym z kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie

W zwigzku matzenskim, nie jest krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia wiacznie

zadnego z kandydatdéw, nie pozostaje wobec nich w takim stosunku prawnym

lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione podejrzenie co do jej bezstronnosci
oraz o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych, do ktérych miata dostep w zwigzku

z prowadzonym naborem. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Jezeli w trakcie pracy Komisji okaze sie, ze w jej skiad zostata powotana osoba,

ktéra pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub faktycznym, o ktérym mowa

w ust. 5, podlega wytgczeniu z udziatu w naborze. Starosta dokonuje odpowiedniej

zmiany w skfadzie Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisje Rekrutacyjng dziatajaca

w poprzednim skiadzie sg wazne.

Ze sktadu Komisji wyltgczeniu podlega osoba bedgca matzonkiem, krewnym

lub powinowatym osoby, ktéra zgtosita swoj udziat w naborze albo pozostajaca wobec

niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Cztonkowie Komisji otrzymujg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

kandydatow biorgcych udziat w naborze. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik Nr 3

do Regulaminu.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

. Posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej sg niejawne.

Rozdziat I

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4.

Po podjeciu decyzji o przeprowadzeniu naboru opracowuje sie projekt ogtoszenia
o naborze, ktéry podlega akceptacii przez Komisje Rekrutacyjna.
Ogtoszenie o naborze sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 4
do Regulaminu i zawiera ono w szczegélnosci:
1) nazwe i adres jednostki:
2) okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego;



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne
(4. konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku), a ktére dodatkowe
(4. pozostate, 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
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

7) informacje o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
do ogtoszonego naboru — w przypadku nieosiggniecia wskaznika, o ktérym mowa
w pkt 6;

8) wskazanie wymaganych dokumentow:;

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

W przypadku prowadzenia naboru na stanowisko, na ktérym wykonywana praca
nie polega na bezposrednim lub pos$rednim udziale w wykonywaniu wiadzy publiczne;
i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, Starosta podaje
w ogtoszeniu o naborze informacje o tym, ze o stanowisko to ubiega¢ sie moga,
poza obywatelami polskimi, takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP, oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli na okres nie krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informagji
Publicznej. Termin do sktadania dokumentéw okresla sie poprzez podanie daty.

Rozdziat IV

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5.

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

3) kopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
a w przypadku ubiegania sie o stanowisko kierownicze urzednicze moga byé réwniez
kopie dokumentéw potwierdzajgcych czas wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

4) kopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, majgcych znaczenie
dla wykonywania zadar na danym stanowisku (okreslonych w opisie stanowiska),

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z wyjatkiem przypadku, o ktérym
mowa w § 4 ust. 3,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,



—

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
9) kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonego
W przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku dopuszczenia do ubiegania sie
o stanowisko urzednicze obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw,
ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w sytuacji wskazane;
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
jezeli kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w tym przepisie,
11)kopie innych dodatkowych dokumentéw wymaganych przepisami prawa,
niezbednych do zatrudnienia, okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty sktadane przez kandydata w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze stanowig jego oferte.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem
o naborze. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie po umieszczeniu
ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy w BIP i na tablicy
informacyjnej Starostwa i tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w sekretariacie Starosty Stalowowolskiego mieszczacym sie w budynku Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli przy ul. Podlesnej 15 37-450 Stalowa Wola lub wystaé
pocztg na adres Starostwa, z podaniem znaku sprawy i dopiskiem o tresci okreslonej
w ogtoszeniu o naborze. Pracownik sekretariatu przyjmujgcy oferte odnotowuje na niej
date wptywu do Starostwa.
Oferty nalezy sktada¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Dokumenty
aplikacyjne, ktére zostang doreczone osobiscie po w/w terminie nie bedg przyjmowane
przez pracownika sekretariatu. Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa drogg pocztowg
po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie beda rozpatrywane i zostang zniszczone
bez otwierania kopert.
W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych poczta, przy ocenie zachowania
terminu do ztozenia oferty okreslonego w ogtoszeniu o naborze, bierze sie pod uwage
date wptywu do Starostwa, a nie date nadania w urzedzie pocztowym.
Oferty zatrudnienia skiadane poza ogfoszeniem o naborze nie bedg przyjmowane
a przyjete przez kancelarie ogéing w formie pisemnej zostang zniszczone a w formie
elektronicznej zostang skasowane.

Rozdziat V

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

Analizy ztozonych dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje Rekrutacyjng z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow i porownaniu danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata / kandydatéw do pracy i rozstrzygnigcie o dopuszczeniu do drugiego etapu
naboru (selekcji koricowej) lub o odmowie dopuszczenia do drugiego etapu naboru
z powodu nie spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu.

Weryfikacje ztozonych ofert pod katem spefniania wymagan formalnych okreslonych
W ogtoszeniu o naborze przeprowadza sie za pomocg kart oceny spetniania wymagan
formalnych wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 5 do Regulaminu.

Po weryfikacji ztozonych ofert sporzadza sig liste kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze prowadzonym przez Starostwo Powiatowe
w Stalowej Woli wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 6 do Regulaminu. Liste
sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym i zawiera ona imiona i nazwiska kandydatéw
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.



o

1.

Komisja ustala termin, miejsce i godzine rozpoczecia rozmoéw kwalifikacyjnych w ramach
drugiego etapu naboru. Zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostajg powiadomieni o tym na piémie a w razie potrzeby réwniez telefonicznie.
Kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do drugiego etapu naboru nie zawiadamia sie
o tym fakcie telefonicznie ani pisemnie.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem pracy okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI

Selekcja koricowa kandydatow

57

Komisja Rekrutacyjna przystepujac do drugiego etapu naboru okresla pytania, ktére beda

zadawane kandydatom w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Komisja Rekrutacyjna okresla nastepnie kryteria podlegajgce ocenie.

Selekcje koricowa kandydatow Komisja Rekrutacyjna przeprowadza w oparciu

o rozmowe kwalifikacyjng oraz merytoryczng analize dokumentéw aplikacyjnych.

Przy dokonywaniu selekcji koricowej Komisja moze korzystaé z pomocy innych oséb

posiadajgcych niezbedne kwalifikacje, wiedze merytoryczng oraz dos$wiadczenie

przydatne w procesie rekrutacii.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informagji
zawartych w aplikaciji,

2) sprawdzenie znajomosci przepiséw prawnych obowigzujgcych na stanowisku pracy,
o jakie ubiega sie kandydat,

3) zbadanie znajomosci procedury administracyjne;j,

4) sprawdzenie posiadanej wiedzy ogodlnej na temat zakresu dziatania Powiatu
Stalowowolskiego i zadan realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli
oraz zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

5) uzyskanie informacji na temat obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci
na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

6) zbadanie celéw zawodowych kandydata,

7) w przypadku stanowiska kierowniczego zapoznanie sie z koncepcjami i planami
dziatania oraz ocena zdolno$ci organizatorskich i umiejetnosci kierowania zespotami
ludzkimi.

Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowa.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela

kandydatowi punkty w zakresie kazdego kryterium oceny w skali obejmujacej 5 stopni

od 1 do 5 pkt, w tym:

1) 5 pkt - w petni odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt— spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu wystarczajgcym,

4) 2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czesciowo,

5) 1 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.

Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacii

oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.

Wszystkim kandydatom nalezy zadawac¢ te same pytania.

- Indywidualne wyniki oceny kandydatéw kazdy cztonek Komisji sporzadza na formularzu

karty oceny spetnienia wymagan wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 7
do Regulaminu.

Przy ustalaniu wyniku naboru stosuje sie technike polegajacg na sumowaniu punktéow
przyznanych kandydatowi w zakresie kazdego kryterium oceny przez danego czionka
Komisji a nastgpnie sumowaniu punktéw przyznanych danemu kandydatowi przez
wszystkich cztonkéw Komisji.



Rozdziat VII

Ustalenie wynikéw naboru

§8.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej
niz  pigciu  najlepszych  kandydatéw,  speiniajagcych ~ wymagania  niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydatow tych Komisja przedstawia Staroscie celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Rozdziat VIII

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§o.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokét z przeprowadzonego
naboru, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 8 do Regulaminu, ktéry podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisiji.

2. Protokdt zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér;

2) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor;

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

4) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, przedstawianych Staroscie;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Rozdziat IX
Podjecie decyzji o zatrudnieniu
§ 10.

1. Starosta dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia spos$réd kandydatéw
przedstawionych przez Komisje Rekrutacyjng, o ktérych mowaw § 8 .

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
0 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 wylonionych oséb, o ktérych
mowa w ust. 1.

3. Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem na stanowisko urzednicze podejmuje Starosta Stalowowolski.

4. Kandydat wytoniony w drodze naboru jest zawiadamiany o wyborze jego oferty
oraz o planowanym terminie rozpoczecia przez niego pracy.

5. Przed nawigzaniem stosunku pracy wybrany kandydat zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
8cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i orzeczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy.



Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wytonionych przez Komisje Rekrutacyjna, wymienionych w protokole
tego naboru. W takim przypadku stosuje sie odpowiednio przepis art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru
§ 11.

Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o wyniku
naboru.
Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza sie w zaleznosci od wyniku naboru wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 9 lub Nr 10 do Regulaminu.
W przypadku dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia informacje sporzadza sie
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 9 do Regulaminui zawiera ona:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru.
W przypadku nierozstrzygniecia naboru na stanowisko informacje sporzadza sie wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku Nr 10 do Regulaminu i zawiera ona:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia sie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podlesna 15,
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesigcy.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wybrany do zatrudnienia zostajg
wigczone do jego akt osobowych po nawiazaniu z nim stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru, ktorym nie zaproponowano zatrudnienia przechowywane sg przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym do zatrudnienia.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebrac
dokumenty ztozone w ramach danego naboru powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podle$na 15 — w terminie 7 dni roboczych
od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa § 10 ust. 6. Jezeli dokumenty
nie zostang w tym terminie odebrane osobiscie — niezwlocznie po tym okresie zostana
zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatéw przechowywane s3g do czasu ogtoszenia wynikéw
naboru. Kandydaci, ktoérzy chcieliby odebra¢ dokumenty zlozone w ramach danego
naboru powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli
ul. Podlesna 15 — w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikow naboru. Jezeli
dokumenty nie zostang w tym terminie odebrane osobiscie — niezwtocznie po tym okresie
zostang zniszczone.



4.

W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowa¢ sie¢ z pracownikiem ds. osobowych
tel. 15 6433626.

Wz6r protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatacznik Nr 11 do Regulaminu.

Do sktadu komisji niszczacej oferty powotuje sie:

1) Sekretarza Powiatu,

2) Inspektora Ochrony Danych,

3) pracownika ds. osobowych.

Przewodniczgcym komisji jest Sekretarz Powiatu.

Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposo6b i przez okres wskazany w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.



2)

Zataczniki do Regulaminu naboru
stanowigcego zatacznik

do zarzadzenia Nr 25/2019
Starosty Stalowowolskiego

z dnia 26 czerwca 2019 r.

Zatacznik Nr 1

Karta opisu stanowiska urzedniczego

Stanowisko:

Wymagania kwalifikacyjne:
niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku):

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 2

Oswiadczenie cztonka Komisji Rekrutacyjnej
oceniajgcej kandydatow w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze

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

(nazwa stanowiska)

Imig i nazwisko cztonka KOmisjiz .......covuuieiiiiiiiiiiiie e ean s s e e enn e s eneann s

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Nie pozostaje¢ z zadnym z kandydatoéw ubiegajacych sie o wolne stanowisko urzednicze

w zwigzku matzenskim, nie jestem krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia
wigcznie zadnego z kandydatow, nie pozostaje wobec nich w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione podejrzenie co do mojej bezstronnosci.

(data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

2. Znane sg mi przepisy o ochronie danych osobowych i zobowigzuje sie do przestrzegania
ich postanowien oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych osobowych, do ktérych
miatem(am) dostep w zwigzku z uczestniczeniem w naborze, dotyczgcym stanowiska
okreslonego w pkt 1.

(data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

Niniejszym oswiadczam, ze w zwigzku z zaistnieniem jednej z okoliczno$ci wymienionych
w pkt 1 — podlegam wytgczeniu z niniejszej procedury naboru.

(data i podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)



Zatacznik Nr 3

StalowaWola, dnia ............c.coooeee

Upowaznienie

Na podstawie zarzgdzenia Nr ................ Starosty Stalowowolskiego z dnia
......................................... w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli oraz na wolne stanowiska
kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego

upowazniam Pania/Pana

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe czionka Komisji)

do przetwarzania danych osobowych kandydatéw, ktérzy ztozyli oferty w ramach naboru
nia wolhe stanoWISKo LIZEANICZE ... cuivirse soioioiimos t55 55 1t vammmrnamnns s nmmmsne s somime e e

(podpis Starosty)



Zatacznik Nr 4

Data ogloszenia: .............c.ccoocovvvveeceeennnn.
ZNAK SPrawy: s miisimss v rgie i

STAROSTWO POWIATOWE
w Stalowej Woli
ul. Podle$na 15 37-450 Stalowa Wola
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
(nazwa stanowiska pracy)
Opis stanowiska pracy:
1) zakres wykonywanych zadan na stanowisku — ogoina charakterystyka wykonywanej pracy:
| ——

2) A ENOSE BIUZBIOWEY 15 iimwium5050554 551 0ssmsassaa s maangswsomsiss s amsman £ s e A A RS e 4
3) warunki pracy na danym stanowisku (wymiar etatu, charakter pracy, miejsce wykonywania
DEACY)S syt

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6 %.

Wymagania niezbedne:

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z wyjgtkiem przypadku, o ktérym mowa
w § 4 ust. 3,

4) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

5) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) kopie Swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy, a w przypadku
ubiegania si¢ o stanowisko kierownicze urzednicze mogg by¢ réwniez kopie dokumentéw
potwierdzajacych czas wykonywania dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
Z wymaganiami na danym stanowisku,

7) kopie dyploméw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

8) kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach, majacych znaczenie dla
wykonywania zadan na danym stanowisku (okreslonych w opisie stanowiska),

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach
0 stuzbie cywilnej — w przypadku dopuszczenia do ubiegania sie o stanowisko urzednicze
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w sytuacji wskazanej
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli
kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w tym przepisie,

11) kopie innych dodatkowych dokumentéw wymaganych przepisami prawa, niezbednych
do zatrudnienia, okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych w ogloszonym

naborze.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie

Starosty Stalowowolskiego mieszczacym sie w budynku Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli

przy ul. Podlesnej 15 37-450 Stalowa Wola lub wysta¢ pocztg na adres Starostwa, z powotaniem

znaku sprawy i z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze

.............................................. , W terminie do dnia .........cc.cccceeceevrinennnn.. (Nie mniej niz 10 dni

od dnia opublikowania ogloszenia w BIP i umieszczenia na tablicy informacyjnej).



8.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang dorgczone osobiscie po w/w terminie nie
beda przyjmowane przez pracownika sekretariatu. Aplikacje, ktére wplyna
do Starostwa droga pocztowa po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang zniszczone bez otwierania kopert.

W zwiazku z powyzszym, do kopert nalezy wkiadaé tylko kopie tych dokumentéw,
ktore sa wymienione w ogloszeniu w ust. 5 ,Wymagane dokumenty” w punktach
6,.7,8 9 10i 11, gdyz w wiw sytuacji grozi to ich utrata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (0-15) .........cco.......

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg sie do procesu korcowej selekcji z powodu niespetnienia
wymagan formalnych, nie zostang o tym powiadomieni telefonicznie ani pisemnie.
Dokumenty aplikacyjne tych os6b beda przechowywane do czasu ogloszenia wynikéw naboru.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ dokumenty ztozone w ramach danego naboru powinni
to uczynic osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podle$na 15
— w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikéw naboru. Jezeli dokumenty nie zostang
w tym terminie odebrane osobiscie — niezwtocznie po tym okresie zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona po przeprowadzonym naborze na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http:www.stalowowolski.bip.gov.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podle$na 15.
Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym.
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Zatacznik Nr 6
Stalowa Wola, dnia ..........................

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze
prowadzonym przez Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy, sposréd kandydatéw, ktorzy zgtosili sie
do naboru, do drugiego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Podpisy Komisji Rekrutacyjne;:
1. Przewodniczacy KOmisji— ..............cooooiiiis e
2. Zastepca Przewodniczgcego Komisji— ...........ocooii oo,
3. Czlonek Komisji — .....occoveeeeicc

4. Czionek KOmisji — .....ocooeeeiecs e,



Zatacznik Nr 7

P MV R N R PSS S R A B A T3 R AR S S o TP R R SR A AR
(imie i nazwisko)

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Lp. Kryterium oceny kandydata llo§¢ punktow

10.

Suma punktow

Skala ocen od 1-5 ( 1-najnizsza, 5-najwyzsza ).

(podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)



Zatacznik Nr 8

Protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatow
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli
na wolne stanowisko urzednicze (lub kierownicze stanowisko urzednicze)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

Do przeprowadzenia procedury naboru kandydatow zostata powotana Komisja Rekrutacyjna
w nastegpujacym sktadzie:
1) Przowodniczacy Kemisfli= ===z oo ssssormsmmsmmmmmmo

(imie i nazwisko) (stanowisko)
2) Zastepca Przewodniczacego KOMISji = ....occvvveevevciiciicee oo e,
3) Czlonek Komisji- s e,
4) Czlonek Komisji- e e
5) Czlonek Komisji- s e,
. W wyniku ogtoszenia o naborze na stanowisko ..............ccccccoeun..n. , Zamieszczonego w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli
nadestano ....................... ofert, wtym .................... ofert spetniajacych wymagania formalne

(liczba ofert) (liczba ofert)
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostali zakwalifikowani do drugiego etapu naboru.

Drugi etap naboru tj. rozmowe kwalifikacyjng oraz merytoryczng analize dokumentow aplikacyjnych
przeprowadzono w dmach ... s . Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzita
Komisja Rekrutacyjna w skladzie: ...

(liczba)
naboru, co potwierdzili podpisami na harmonogramie rozmow.
W wyniku koncowej selekcji kandydatow Komisja Rekrutacyjna wybrata nastepujgcych (nie wiecej
niz pigciu) najlepszych kandydatéw spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu wymagania dodatkowe i uszeregowano ich wedtug spetnienia przez nich kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce Wynik Wskazanie, czy kandydat
zamieszkania | rozmowy jest niepetnosprawny

(ilos¢ (w sytuacji, gdy do przeprowadza-
punktéw) |nego naboru stosuje sig¢ art.13a
ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)




8. Do zatrudnienia rekomenduje si@ kandydatOw:...................ccooiiiiiiiieee e .
9. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

10. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogtoszenia o naborze,
2) dokumenty aplikacyjne wybranych kandydatéw (nie wiecej niz 5 najlepszych),
3) karty oceny spetnienia wymagan przez wybranych kandydatéw (wyniki rozmowy kwalifikacyjnej),
4) lista pytan zadanych w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.
11. Na tym protokét zakoriczono.
Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:
1. Przewodniczacy Komisji- e
2. Zastepca Przewodniczgcego Komisji- ..,
3. Cztonek Komisji-

4. Cztonek Komisji- e,

5. Czionek Komisji- e,

Stalowa Wola, dnia ......oooeeeeieee e,

Prolokol sparzadal covanamsnsasamnins

DECYZJA STAROSTY

(podpis Starosty)



Zatacznik Nr 9

Informacja o wynikach przeprowadzonego
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli
ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola
naboru kandydatéw

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a
i am——— ZANNESZIAINEA W s

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 10

Informacja o wynikach przeprowadzonego
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli
ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola
naboru kandydatow

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba spoérod zakwalifikowanych kandydatéw (lub nabér nie zostat rozstrzygniety
z powodu braku ofert).

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 11
Protokoét
ze zniszczenia ofert
ziozonych w procesie naboru

ogtoszonego w dniu ......c.coeveinienininnen.
NA STANOWISKO «.cieiiiviesve i rrere s rerarssrascsnnssennnnsanns

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

Wdniu.......o.ooocoii, w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli ul. Podlesna 15

dokonata zniszczenia ofert ztozonych w ramach w/w naboru:

1. kandydatéw wymienionych w protokole naboru, ktérzy nie zostali zatrudnieni na wolnym stanowisku.”

2. pozostatych kandydatow”
*niewtasciwe skresli¢

Zniszczenia ofert dokonano poprzez pociecie w niszczarce.

Podpisy cztonkdéw komisiji:

(podpis przewodniczacego komisji)



