ZARZADZENIE NR 50/2012
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO
z dnia 12 listopada 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sztumie,

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych /Dz .U. Nr 223, poz. 1458 ze zm./ i § 5 Regulaminu Pracy stanowiacego
zalacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 7a/2009 Starosty Sztumskiego z dnia 2 marca 2009 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

zarzgdzam,conastepuje:

§1

1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sztumie stanowiacy Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2 Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Sztumskiego.

§2

1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2 Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2009 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 20 marca 2009
roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sztumie,




Fatacenik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5042012
Starosty Powiatu Setumskiego z dnia 12.11.2012 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SZTUMIE.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

1.Celem niniejszego Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Sztumie w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

2 Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na
wolne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

3.Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo na podstawie porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub, na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor, albo, na ktérym pomimo przeprowadzonego naboru
nie zostal zatrudniony pracownik.

4 Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. | nastepuje na podstawie umowy o prace.
5.Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych /Dz. U Nr 223, poz.
1458 ze zm./.

§2

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do:

1/stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2/stanowisk pomocniczych oraz obshugi,

3/doradcy i asystenta,

4/pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo — w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
zatrudnionego juz pracownika samorzadowego,

S/pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
WEWNErznego,

&/pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy, anizeli ustawa o pracownikach
samorzgdowych.



ROZDZIAL I

DECYZJA O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE.

§3

1. Sekretarz oraz Naczelnicy Wydzialow zobowiazani sa do stalego monitorowania potrzeb
kadrowych i prognozowania mogacych wynikna¢ w niedalekiej przyszlosci wakatow.
2 Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta w oparciu o wniosek
przekazany przez wlasciwego Naczelnika Wydzialu o wakujgcym stanowisku urzedniczym.
3. Whniosek, o ktorym mowa w ust.2, powinien by¢ przekazany do Sekretarza, co najmniej z
miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjnej — wzor wniosku stanowi Zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4 Naczelnik Wydzialu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacii
Sekretarza opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz zakresu czynnoéci dla tego
stanowiska— wzor formularza opisu stanowiska stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
5.0pis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust.4 zawiera;

1/dokladne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2/ okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec osob, ktore je zajmuja,

3/okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan,

4/okredlenie niezbednego wyposazenia na stanowisku pracy,

5/okreslenie odpowiedzialnosci,

6/inne wyznaczniki stanowigce o indywidualnym charakterze danego stanowiska pracy.
6. Akceptacja opisu stanowiska przez Sekretarza oraz zgoda Starosty na zatrudnienie
pracownika sg podstawa do rozpoczecia procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze.

ROZDZIAL 11
PROCEDURA NABORU

1.Etapy naboru

§4

Nabor na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:

1/powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2/ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

3/przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4/wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

S/postepowanie sprawdzajace, ktore obejmuje:
a/merytoryczng ocene zlozonych dokumentow aplikacyjnych,
b/przeprowadzenie pisemnego testu kwalifikacyjnego,
c/przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

6/sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,

7/podjgcie decyzji o zatrudnieniu /lub nie zatrudnieniu/ i podpisaniu umowy o prace,

8/ogloszeme wynikow naboru.




2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§5

1. Komisje Rekrutacyjna, wraz ze wskazaniem pefnionych w niej funkgji, powoctuje Starosta.
2. W sklad Komisji wchodzi:

- Sekretarz Powiatu Sztumskiego,

-Naczelnik Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Kadr,

- Naczelnik danego Wydzialu wiasciwy,

- inspektor ds. kadrowych bedacy jednoczeénie sekretarzem Komisii,

- W razie potrzeby inne osoby wskazane przez Staroste.
Przewodniczacym Komisji jest Sekretarz Powiatu, a w razie potrzeby inna osoba wskazana
przez Staroste.
3.Komisja pracuje w skladzie, co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy.
4.W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci przy naborze.
5 Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3.0gloszenie o0 naborze na wolne stanowisko

§6

1.Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza sie:

1/w Biuletynie Informacji Publicznej,

2/na stronie internetowej Starostwa,

3/na tablicy informacyjnej w Starostwie.
2 Mozliwe jest umieszczenie informacji dodatkowo:

l/w prasie,

2/urzedzie pracy,

3/akademickich biurach karier.
3.Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczeg6lnosci:

l/nazwe 1 adres Starostwa,

2/okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej lub oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej.

3/okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

4/informacjg¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

5/informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

6/wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

T/wskazanie wymaganych dokumentow,

8/okreslenie terminu i miejsca skladanych dokumentow.

I\



4 Termin skfadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy, niz
10 dni kalendarzowych liczac od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej / w tym na stronie internetowej Starostwa i na tablicy ogloszen/ - wzér ogloszenia
stanow1 Zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4.Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7

1.Po ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Starostwa oraz na
tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca w Starostwie na wolnym stanowisku urzedniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

1/list motywacyjny,

2/zyciorys — curriculum vitae,

3/kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

4/kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

S/kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,

6/oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

T/oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8/odwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
wykonywac zajgc pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé
lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.
3.Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Starostwie
mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemnej.
4 Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych:

1/droga elektroniczna,

2/poza ogloszeniem.

5.Przeprowadzenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze

§8

Konkurs na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w 2 etapach:
1/w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow dopuszczonych do
II etapu konkursu.
2/wylonienie kandydata odbywa sie w drugim etapie skiadajacym sie z:

a/oceny merytorycznej zlozonych dokumentow aplikacyjnych,

b/ testu kwalifikacyjnego,

c/rozmowy kwalifikacyjne;j.
3/ w przypadku dopuszczenia do IT etapu konkursu jednego kandydata —-Komisja moze
odstapic od testu kwalifikacyjnego przeprowadzajac jedynie rozmowe kwalifikacyjna.



6 Selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§9

I.Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2 Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow oraz ich ocenie merytorycznej.

3.Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacjach z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

4 Wynikiem analizy jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

7.0cena merytoryczna zlozonych przez kandydatow dokumentow aplikacyjnych
§ 10

1.Oceny merytorycznej zlozonych dokumentow dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty od 1 do 10 przy czym najwyzej punktowani
sg kandydaci, ktorzy posiadaja;

I/wyksztalcenie wyzsze I lub I1 stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
/prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku/,

2/szczegolne kwalifikacje —przez wskazanie wiedzy ogolnej i specjalistyczne — wymagane
uprawnienia i egzaminy zawodowe,

3/doswiadczenie zawodowe, szczegolnie w administracji publicznej.
2.Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych sporzadza sig¢ notatke stuzbowa, ktora
parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

8.Test kwalifikacyjny
§11

1.Test kwalifikacyjny opracowuje Sekretarz lub osoba przez niego wskazana, a z wiedzy
specjalistycznej niezbednej na stanowisku Naczelnik wlasciwego Wydzialu lub osoba przez
niego wskazana.

2.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnoéci kandydatow
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

3 Kazde pytanie w tescie ma okreslong skale punktowg za odpowiedz poprawna.

4 Kandydat uczestniczy w dalszej procedurze naboru tj. rozmowie kwalifikacyjnej, gdy
uzyska pofowe z maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania za test
kwalifikacyjny.

5.Sprawdzony test parafujg wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dofaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

6. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow bylaby mniejsza niz 3 osoby,
Przewodniczacy Komisji moze podjac decyzje o dopuszezeniu do ostatniego etapu naboru
tych osob, ktore w tescie kwalifikacyjnym uzyskaty mniejsza, niz wymagang liczba punktow.



9.Rozmowa Kwalifikacyjna
§12

1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

1/predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2/posiadanej wiedzy z aktow prawnych wskazanych w ogloszeniu,

3/obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata /o ile takie zajmowal/,

4/celow zawodowych kandydata.
2.Kazdy z czlonkow Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela / na
karcie opatrzone] wiasnym nazwiskiem i podpisane] przez czlonka Komisji/ kazdemu z
kandydatow punkty w skali od 0 do 10, ktorg to karte dolgcza sie do dokumentow z
przeprowadzonego naboru.

10.Protokol z przeprowadzonego naboru
§13

1.Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna przedstawia kierownikowi jednostki
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatdw, ktorzy uzyskali najwigksza sumarycznie liczbe
punktow z testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej, celem zatrudnienia wybranego kandydata.
2.Jezeli kandydat uzyskat malg liczbe punktow z testu kwalifikacyjnego, a w rozmowie
kwalifikacyjnej uzyskat najwigksza liczbe punktow to o wyborze kandydata decyduje wynik z
rozmowy kwalifikacyjne;
3.Sekretarz Komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru, ktory podpisuja
wszyscy obecni na posiedzeniu cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.
4 Protokét zawiera w szczegolnodci:

1/okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona 1
nazwiska oraz adresy nie wigce), niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktow,

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

3/informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4/uzasadnienie danego wyboru, w tym podanie informacji, gdy o wyborze kandydata
zadecydowal wynik z rozmowy kwalifikacyjne;,

5/sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.
5.Wzor protokotu stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

11. Informacja o wyniku naboru
§14

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen w Starostwie oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres, co najmniej 3 miesiecy.
2 Informacja, o ktore) mowa w ust. 1 zawiera:

1/nazwe 1 adres jednostki,

\ ?




2/okreslenie stanowiska urzedniczego,

3/imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4/uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru
na stanowisko.
3.Wzor informacji o wyniku naboru stanowi Zalacznik nr 5 i 6 do niniejszego Regulaminu.
4 Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.
Przepis ust. 1, 213 stosuje si¢ w takim przypadku odpowiednio.

ROZDZIAL TII
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI
§15

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktorego wyloniono w procesie rekrutacji, dotacza sie do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do II etapu i
zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane przez okres 1 roku, a nastepnie
zostang przekazane do archiwum zakladowego.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach wyboru, a jezeli
w tym terminie nie zostang odebrane- zostana komisyjnie zniszczone.

Lalaczmki

1/wniosek o zatrudnienie pracownika,

2/formularz opisu stanowiska pracy,

3/ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

4/protokét z przeprowadzonego naboru kandydatdw na stanowisko pracy w Starostwie
Powiatowym w Sztumie,

5/informacja o wyniku naboru - negatywna,

6/informacja o wyniku naboru — pozytywna.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu

....................................... Sztum, dnda.._ ... ... ...
/nazwa komorki organizacyjnej/ '

Whiosek
0 zatrudnienie pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko
U, .
Wakat powstat na skutek :

a/zatrudnienie w drodze konkursu na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
b/rekrutacja wewnetrzna .
/wilasciwe zakreshé/

Uzasadnienie wniosku ;

/data, podpis i piecze¢
Maczelnika Wydzialu lub
Sekretarza/




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu

Formularz opisu stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Sztumie

L. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy
LStanowisko. ..o,
2 Bymibol =tanOMERIES o s s e R R TR S
3Wydaial... ...

Il .Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie /charakter lub typ szkoly/..... ...
2 Wymagany profil /Specialnosé/. ...
3.0bligatoryjne uprawnienia:

Uwagi dodatkowe:

1/pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego,

2/wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia
/poza szczegolnymi przypadkami/ powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego,

3/od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna odwotac si¢ do:

IV. Zasady zastepstwa na stanowisku,
Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowac osobe na stanowisku:

Osobe na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowac osoba na stanowisku :

10




V .Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

V1.0dpowiedzialnos¢ pracownika
Zasady odpowiedzialnosci pracownika:

VII. Wyposazenie stanowiska pracy:
1.Sprzet informatyczny:

..................................... S, dI0E s v
/podpis 1 pieczec stuzbowa/



Zatacznik nr 3
do Regulaminu

Starostwo Powiatowe
w Sztumie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. 1F Nr 223 poz. 1438 ze zm. yoglasza 2 dMem ... ..o otwarty i
konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze............................

5. Informacja o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych

6. Wymagane dokumenty:

1/list motywacyjny,

2/zyciorys — curriculum vitae,

3/kserokopie dotychezasowych swiadectw pracy,

4/kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

S/kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnoscei,
6/oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
T/oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8/oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
wykonywac zaje¢ pozostajgeych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc
lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

12




Dokumenty skladane w kopii kandydat potwierdza za zgodnos¢ z oryginalem
wlasnorecznym podpisem.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzuly :

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moich dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji- zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /tj. w Dz, U z 2002 roku, Nr 101,
poz. 926 z poin. zm./.

Przyimuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dmia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzqdowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1438 ze zm./.

7.Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie

lub doreczone listownie w terminiedo dnia ....................., do godz . ..... pod adresem :

Starostwo Powiatowe w Sztumie, 82-400 Sztum, ul. Mickiewicza 31

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: :Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie

AL I A T8 o consesneee e on oo s momnsinere o aem e i I a0 e T e oo s
/nazwa stanowiska pracy/

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie /decyduje data stempla pocztowego/,
nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w Starostwie Powiatowym w Sztumie —pok. nr. ..
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu ...

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej —www bip.powiatsztumski.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w
Sztumie przy ulicy Mickiewicza 31 w terminie do dnia.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutac)i komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktore w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEFROWADZONEGO W DNIU ..

NABORU KANDYTATOW NA WOLNE STANDWISKD URZEDNICZE t]

L.

. w Wydziale ............

W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano ...
dokumentow aplikacyjnych, w tym ... dokumentéw aplikacyjnych
spelniajacych wymagania formalne.

Komisja przeprowadzajgca nabor w skladzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru ( w tym postgpowania konkursowego) wybrano
nastgpujacych kandydatow uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow.
Lp. Imig¢ i nazwisko Adres Wyniki testu  Wynik  Punktacja
rozmowy  Razem
I.
2
3
4,
5
4. Przy naborze zastosowano:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowe kwalifikacyjna
5. Uzasadnienie wyboru:
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6. Zatacznik do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentow aplikacyjnych .......... kandydatow,

3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego
¢) rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji :

(data, imig i nazwisko pramwmka} A

Podpisy czlonkéw Komisji
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Zalgczmk nr 5
do Regulaminu

Informacja o wyniku naboru

w Starostwie Powiatowym w Sztumie

na Stanowisko.....cevvevininensnrincsnran
/nazwa stanowiska pracy/

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
wyze] wymienione stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba spoérod
zakwalifikowanych kandydatow / lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie :

{ data, podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej’
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu

Informacja o wyniku naboru

w Starostwie Powiatowym w Sztumie

NA STANOWISKO.cvvsiiiiiierersinnsns
/nazwa stanowiska/

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
wyzej wymienione stanowisko zostal/a/ wybrany/a/ Pan/i/

/miejsce zamieszkania/

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

/data i podpis Przewodniczacego

Komisji Rekmitacyjnej/
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