. Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/2013
Starosty Szydiowieckiego
z dnia 27 marca 2013r.
REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowisko urz¢dnicze

w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Szydiowcu
w oparciu o otwarty i1 konkurencyjny nabor.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Szydlowcu
b) staroscie — nalezy przez to rozumieé Starost¢ Szydltowieckiego,
¢) sekretarza — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarzu Powiatu Szydlowieckiego,
d) kierownika komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatlu lub naczelnika biura,
e) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ biuro, wydzial, kancelarig,
f) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego
na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,
g) stanowisku kierowniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska: sekretarza
powiatu, kierownika komoérki organizacyjnej.

Rozdzial 11
Spos6b podejmowania decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze

Nabodr na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze
nastepuje w oparciu o uzasadniony pisemny wniosek o wakujagcym stanowisku
zlozony przez naczelnika wydzialu (w ktorym powstatl wakat) lub sekretarza (jezeli
dotyczy stanowiska kierowniczego).

Wzor wniosku stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Do wniosku naczelnik lub sekretarz dolacza opis stanowiska pracy oraz zakres
obowigzkow.

Opis stanowiska pracy i zakres obowiazkéw przygotowuje, parafuje i przedklada za
posrednictwem sekretarza do akceptacji staroscie, naczelnik wydzialu. Zakres
obowigzkéow okresla czynnosci przyporzadkowane danemu pracownikowi
na okreslonym stanowisku pracy.

Opis stanowiska pracy wraz z zakresem obowigzkéw stanowi zalgeznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Starosta po zapoznaniu si¢ z wnioskiem oraz opisem stanowiska 1 zakresem
obowiazkow podejmuje decyzje o:

a) przeniesieniu, awansowaniu lub przesunieciu pracownika w ramach
naboru wewngtrznego, co powoduje, Ze nie rozpoczyna Si¢
procedura naboru.

b) przeprowadzenia procedury naboru w ramach konkursu.

Akceptacja wniosku, opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci przez staroste
powodujg rozpoczgcie procedury awansu wewnetrznego lub naboru w ramach
konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze.



Rozdzial 111
PROCEDURA NABORU

ETAPY NABORU
1. Nabér obejmuje:
1) powotanie komisji rekrutacyjne;j,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urze¢dnicze,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepng ocen¢ dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spelnienia wymogow
co do tresci ogloszenia,
5) postepowanie sprawdzajgce - rekrutacja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
c¢) komisja rekrutacyjna moze zdecydowal o przeprowadzeniu
wylacznie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu kandydata,
8) ogloszenie wynikéw naboru.
2. Starosta moze na kazdym etapie procedury naboru od niej odstgpi¢.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§1
1. Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwang dalej Komisja w sklad. ktorej
wchodzg:
1) Przewodniczacy Komisji — wicestarosta lub sekretarz powiatu,
2) Czlonek Komisji- sekretarz powiatu lub naczelnik wydzialu wnioskujacy
o zatrudnienie,
3) Sekretarz Komisji — inspektor prowadzacy sprawy kadrowe.
2. Pracami komisji konkursowej w skiadzie powyzszym kieruje jej Przewodniczacy.
3. W uzasadnionych przypadkach sklad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych
pracownikow starostwa w szczeg6lnosci w przypadku nieobecnosci w/w osob.
4. Skiad osobowy Komisji powoluje starosta w drodze zarzadzenia, ktore przygotowuje
Sekretarz Powiatu.
5. W pracach komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra pozostaje wobec ktoregos
z kandydatow w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub przysposobienia lub
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze nie moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci. W takim przypadku czlonek komisji
zobowigzany jest niezwlocznie, po uzyskaniu wiedzy na temat kandydatow, zlozy¢
pisemne oswiadczenie o wylaczeniu go z pracy w komisji.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wskazane w ogtoszeniu
o naborze wolne stanowisko pracy.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§2

1. Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej starostwa oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie starostwa.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, np. w prasic
regionalnej, biurach posrednictwa pracy, itp.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze zawiera wymogi, o ktérym mowa w art. 13 ustawy o pracownikach
samorzadowych tj:



1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego, w tym stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub innych przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

3) okreslenie wymagan niezbednych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem,
na ktdére prowadzony jest nabor, zgodnie z opisem danego stanowiska,

4) opis zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w starostwie, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wykaz wymaganych dokumentéw,

8) informacje¢ o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy w stosunku do ogloszonego
konkursu,

9) termin i miejsce sktadania dokumentow.

Projekt ogloszenia o naborze przygotowuje sekretarz powiatu, ktory przedkiada
do akceptacji staroscie.

Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w  Biuletynie Informacji
Publicznej oraz tablicy ogloszen.

Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§3

. Po ogloszeniu naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca

na wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawieraé:

1) cv z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

3) kserokopia dowodu osobistego (poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /do pobrania
ze strony internetowej www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/ (podpisany przez
kandydata),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub w przypadku ubiegania si¢
o stanowisko kierownicze mogg by¢ rowniez dokumenty potwierdzajace czas
wykonywania dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku /§wiadectwa pracy, zaswiadczenia/ (po§wiadczona za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
i umiejetnosei (poswiadczona za zgodno$é z oryginatem przez kandydata),

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacyjnych,

10)oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzgdniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym,

11)w przypadku stosowania w ogloszonym konkursie art. 13a ust.2 ustawy (jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
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z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych) kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata),

12)w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze, obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub innych przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach ustawy
o pracownikach samorzadowych,

13)inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.

. Dokumenty aplikacyjne sklada si¢ w miejscu, terminie i formie wskazanej w ogloszeniu.

PRZEPROWADZENIE KONKURSU

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikaeyjnych

§4

. Nabér na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze

przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

W pierwszym etapie Komisja Rekrutacyjna dokonuje otwarcia i analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym (poréwnuje dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu) oraz ustala liczb¢ nadestanych
ofert, w tym liczbg¢ ofert, ktore spelnily wymagania formalne oraz ustala liste osob
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu.

Po tym etapie Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.

Wzér protokotu z czgsci pierwszej stanowi zalaceznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
Pozytywny wynik analizy dokumentéw umozliwia zakwalifikowanie kandydata
do drugiego etapu naboru.

Wzor listy kandydatow, ktérzy speitnili wymagania formalne stanowi zalgeznik Nr 5 do
niniejszego regulaminu.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Post¢powanie sprawdzajace - selekcja konicowa kandydatow

§5
Drugi etap naboru obejmuje postgpowanie sprawdzajace, ktére przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna tj. test kwalifikacyjny lub/i/ rozmowa kwalifikacyjna (o sposobie
przeprowadzeniu II etapu naboru decyduje Komisja Rekrutacyjna).
1) test kwalifikacyjny:
a) sprawdza wiedz¢ i umiejetnosci do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
b) pytania testowe przygotowuje naczelnik wydzialu merytorycznego w porozumieniu
z sekretarzem powiatu,
c) test sprawdzajacy sklada si¢ z pytan zamknigtych z jedng poprawng odpowiedzia,
d) kandydat uzyskuje pozytywna oceng z czgsci testowej jesli udzieli od 60 do 100%
prawidlowych odpowiedzi.
2) rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest w celu:
a) zweryfikowania informacji zawartych w aplikacji,
b) bezposredniego sprawdzenia predyspozycji i1 umiejetnosci kandydata
gwarantujacych prawidlowe wykonywanie obowigzkdw,
¢) sprawdzenia posiadanej wiedzy dotyczacej kompetencji i zadan powiatu,
d) sprawdzenia umiej¢tnosci komunikacyjnych kandydata oraz umiejetnosci
wspodlpracy w grupie,
€) poznanie planu rozwoju zawodowego kandydata,
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g) kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej ocenia wypowiedzi kandydata w skali od
0 do 10 punktow.

2. Po przeprowadzeniu II etapu konkursu Komisja Rekrutacyjna oblicza ilosci
punktéow jakie uzyskali poszczeg6lni kandydaci, wylania nie wigcej niz pigciu
najlepszych  kandydatéw, spelniajacych  wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgce wymagania dodatkowe.

3. Jezeli w starostwie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%
pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepeinosprawne;j,
o ile znajduje sie¢ w gronie oséb, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Po drugim etapie komisja sporzadza protokét.

5. Wzor protokotu z czesci drugiej stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

Sporzadzenie protokolu koncowego z przeprowadzonego naboru

§6
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, nie wigcej niz
pieciu najlepszych  kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Wz6r protokotu stanowi zalgeznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

Ogloszenie wynikéw naboru i decyzja o zatrudnieniu kandydata

§7
Komisja po sporzadzeniu protokotu naboru, przedktada go do zatwierdzenia staroscie.
. Nastepnie Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedstawia kandydature
staroscie, ktdry podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu wybranego kandydata.
Kandydat =zatwierdzony do przyjecia na stanowisko objete naborem
jest niezwlocznie zawiadamiany o tym fakcie listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, lub w inny skuteczny sposéb.
Pozostali kandydaci uczestniczacy w procesie naboru otrzymujg pisemne
zawiadomienia wraz z podzickowaniem w ciggu trzech dni od zakonczenia
postepowania.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest do przedlozenia:
- za$wiadczenia o niekaralnosci,
- zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor (skierowanie wystawia starostwo).

Informacja o wynikach naboru

§8

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Szydtowcu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy.



Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie nie

rozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokoéle tego naboru.
Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zalaczmik Nr 8 i 9 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 1V

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony w drodze konkursu i z ktérym zostata
nawigzana umowa o prace, dotacza si¢ do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng.

W przypadku zlozenia przez kandydata oryginaléw dokumentow potwierdzajacych staz
pracy, doswiadczenie zawodowe, zwraca si¢ je zainteresowanemu, a w dokumentacji
pozostawia kserokopie w/w/ dokumentow.

STAROSTA

 Ze -
" Wlodzimierz Gérlicki




Zalacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urze¢dnicze

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

(wydzial) (miejscowosé, data)

STAROSTA SZYDLOWIECKI

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
NA STANOWISKU URZEDNICZYM
W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Majac na wzgledzie wlasciwe wykonywanie zadan przez Wydzial
wnioskuje o wszczgcie naboru na stanowisko

Wakat powstat w zwiazku z :

przej$ciem pracownika na emeryture, rente,

powstaniem nowej komorki,

zmiang przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
inng usprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy,

inng sytuacja (podac jaka).

Al S

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis 1 pieczg¢¢ Naczelnika lub Sekretarza Powiatu)

AKCEPTUJE:

(data, podpis i pieczeé Starosty)

* Wilasciwe podkresli¢

=+



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

OPIS STANOWISKA PRACY

1. STANOWISKO:

3. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

1.Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

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

3. Obligatoryine UPTaWInICIIaA: ...t e e e e e e

4. Do$wiadczenie zawodowe ogolem

4a. do$wiadczenie zawodowe w administracji na pokrewnych stanowiskach, przy
wykonywaniu podobnych CZynnosCi: ... .veeeie e

4b. doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji przy wyvkonywaniu innych

6. Umiejetnosci zawodowe, dodatkowe kwalifikacie (okresli¢ czy konieczne lub

dodatkOWe): ... e

7. Inne wymagania niezbedne na wskazanym stanowisku: ......cceeeveeereeeereeerieennnnnn .

4. ZASADA WSPOLZALEZNOSCI SELUZBOWEJ:

1. Bezposredni przelozony:

5. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKU:

1.0soba na wnioskowanym stanowisku zastepowaé bedzie pracownika na stanowisku:




6. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA WNIOSKOWANYM
STANOWISKU:

1) Zakres czynnosci i cbowiazkow na wnioskowanym stanowisku:

2) Zakres odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Zasady i zakres odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

7. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY:

1.Sprzet informatyczny i oprogramowanie:

8. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU: (wypetnia pracownik
zajmujacy sie sprawami bhp): ..o

(pieczed i podpis )

9. MOZLIWOSCI AWANSU, ROZWOJU ZAWODOWEGO:

10. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH ' STAROSTWIE W MIESIACU
POPRZEDZAJACYM DATE UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA:

11. INFORMACJA o stosowaniu/nie stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych w odniesieniu do ogloszenia.

12. INFORMACIJA o stosowaniu/nie stosowaniu zatrudnienia obcokrajowcow
ktérych mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych w odniesieniu do
ogloszenia: (wypelnia Sekretarz Powiatu)

(pieczed 1 podpis Sekretarza Powiatu)

Opis stanowiska i zakres sporzadzit: AKCEPTUJE:

(data, podpis 1 pieczeé Naczelnika (data, podpis i pieczec Starosty)
lub Sekretarza)



Zatagcznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

STAROSTA SZYDLOWIECKI

oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

(nazwa stanowiska pracy i wydzialu oraz wymiar etatu)

Wymagania niezbedne (konieczne):

B)

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym

w Szydtowcu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

6. Wykaz wymaganych dokumentow:

1.
2.
3.

4,

cv z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata,

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

kserokopia dowodu osobistego (poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /do pobrania
ze strony internetowe] www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/ (podpisany przez
kandydata),

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub w przypadku ubiegania si¢

o stanowisko kierownicze moga by¢ rowniez dokumenty potwierdzajace czas
wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku /§wiadectwa pracy, za§wiadczenia/ (poswiadczona za zgodno$é
z oryginalem przez kandydata),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych,



9. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych,

10. o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzgdniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym,

11.w przypadku stosowania w ogloszonym konkursie art. 13a ust.2 ustawy (jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych) kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata),

12. w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze, obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub innych przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, o ktdrym mowa w przepisach ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

13. inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.

7. Termin 1 miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiscie, za posrednictwem poczty,
w formie elektronicznej, w zamkni¢tej kopercie, w terminie do dnia ......... do godziny......
osobiscie na Kancelari¢ Starosty I pietro, pokéj nr 100, listownie na adres: Starostwo
Powiatowe w Szydlowcu pl. Konopnickiej 7, (decyduje data wplywu dokumentéw
do starostwa);

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: ...

Inne informacje: Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Szydlowcu
po okreslonym powyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na: stronie internetowej Starostwa
(www.szydlowiecpowiat.pl), Biuletynu Informacji Publicznej,
(www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy
pl. Konopnickiej 7 i ul. Kosciuszki 170.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (048) 617-70-21

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode 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.
z2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

Zatwierdzam:



Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

Protokét
z I etapu naboru na stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

w Wydziale ....ccoeviiiiiiniiiiiiniiiiiiiinnien.

Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

| — przewodniczacy Komisji,

2 — czlonek Komisji,

3 — Sekretarz Komisji,

powolana Zarzadzeniem Starosty Szydlowieckiego Nr ...... Z dnia ........ r.

wdniu ... o godz. ....... przystapita do otwarcia ofert konkursowych na wolne

stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze ...,

w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu, sprawdzila je i ocenita pod wzglgdem formalnym.

Zgodnie z ogloszeniem termin skladania ofert uptynat z dniem ............ r.godzina ............
[. Na w/w ogloszenie wplyngto ............. ofert.
L.Oferta Nr 1 ..o ZAML oot
2.0ferta NIr2 ..o 7221 1) WSS

II. Po przeprowadzeniu analizy wszystkich ofert, Komisja Rekrutacyjna postanowita
do Il etapu zakwalifikowaé ... oferty, ktére spelnily wymagania formalne wynikajace

z ogloszenia.

-OfertaNr ........

-OfertaNr ........
W zwigzku z powyzszym Komisja ustalita termin testu kwalifikacyjnego na dzien
....................... r.ogodz. ............... oraz przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej na
dzien ...l r. o godz. ............... Test 1 rozmowa zostang przeprowadzone

w sali konferencyjnej Starostwa Powiatowego w Szydiowcu.
Na tym protokdt zakonczono i podpisano.

Protokét sporzadzono w jednym egzemplarzu, ktéry pozostaje w teczce naboru.

Podpisy Komisji:



Zalacznik nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE:

(nazwa stanowiska pracy i komorki organizacyjnej)

W wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej)

Uwaga:
Lista nie podlega publikacji w BIP



AL

Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzg¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

Protokol
z II etapu naboru dotyczacego przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej lub/ i testu kwalifikacyjnego

na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze

Zgodnie z Zarzadzeniem .............. Starosty Szydlowieckiego zdnia ...................

Komisja w skiadzie:

— Przewodniczacy Komisji,

2 — Cztonek Komisji,

P — Sekretarz Komisji,

w dniu . ustalita, ze dnia .................. r. o godz. ...
W o zostanie przeprowadzony drugi etap konkursu — test
kwalifikacyjny lub /i/ rozmowa kwalifikacyjna. Powyzsza informacje wdniu .................. r.

przekazano telefonicznie dla zakwalifikowanych kandydatéw (lista kandydatow zostata
sporzadzona wg. zalacznika nr 5 do regulaminu).

Na wstepie Przewodniczacy Komisji ... zaprosit
kandydata/kandydatow do sali konferencyjnej, przywital, przedstawil czionkéw Komisji
iomowil sposéb przeprowadzenia testu lub/i/rozmowy kwalifikacyjnej, wedlug § 5
regulaminu.

Wdniu ..o r. o godz. ........... do drugiego etapu konkursu stawili si¢

nastepujacy kandydaci:

Nastepnie Komisja ustalita ilos¢ punktéw przyznang lacznie z testu lub /i/ rozmowy
kwalifikacyjnej przy pomocy karty oceny kandydata.
Karta oceny kandydata stanowi zalgcznik do niniejszego protokotu.

Nastepnie Przewodniczacy Komisji podzickowal za wudziat w konkursie
i poinformowal, ze wyniki konkursu beda przestane na pisSmie w sposob okreslony
regulaminem naboru oraz o tym, iz protokoty z przebiegu prac Komisji dostepne s3 tylko dla

0s6b upowaznionych przez Staroste.



Komisja zakonczyta posiedzenie w dniu .................... r.ogodz. .........

Na tym protokét zakoniczono.

Protokot sporzadzono w jednym egzemplarzu, ktdry pozostaje w teczce naboru.

Podpisy Komisji



Zakacznik nr 7

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

PROTOKOL KONCOWY
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SZYDELOWCU

(nazwa stanowiska pracy i1 komoérki organizacyjnej)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
kandydatow, w tym spelniajacych wymogi formalne oraz kandydatow
niepelnosprawnych, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm).

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr Starosty
Szydtowieckiegoz dnia..................... , wybrano nastepujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug spelniania przez nich kryteridéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. | Imie i Adres Wynik testu | Wynik Ogolny Osoba |
nazwisko rozmowy wynik niepelno-
sprawna
Lo L b i L
P I I T T I T I T [T TTTrppop
T I T I I I T T IETTrrvpyon
T I I T I T T T IETTTTTpTo
T T T I T I T I T T I TP T I TP Torr




7.  Zalaczniki do protokohu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit::

(data, i podpis Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej) (podpis 1 pieczgé Starosty )

Podpisy czlonkéw Komisji:



Zatacznik nr 8

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Szydtowcu

STAROSTWO POWIATOWE
W SZYDLOWCU
Pl. Marii Konopnickiej 7
26-500 Szydlowiec

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy i wydziatu)

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

wybrany/a Pan/i

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 9

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

STAROSTWO POWIATOWE
W SZYDLOWCU
Pl. Marii Konopnickiej 7
26-500 Szydlowiec

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy i wydziatu)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata

wybrana Zadna osoba.

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



