Zarzadzenie Nr 114/2014
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 09 stycznia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia: ,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Nowym Mie$cie Lubawskim".

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z2013 r. poz. 595 ze
zm.), art. 11 ust. 1 w zw, z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zm.), § 4 ust. 2 pkt 7 w zw. z § 5 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim, stanowiacego zatacznik do uchwaty Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim Nr VII/67/2011 z dnia 23
lutego 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim,
zmienionego uchwala Nr XXI/189/2012 Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 29 marca 2012 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sig: ,,System zatrudniania pracownikéw na stanowiska urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym
w Nowym Miescie Lubawskim" w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komdrek organizacyjnych oraz pracownikowi ds.
kadrowych.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 51/2012 Starosty Nowomiejskiego z dnia 02 kwietnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia: ,,Systemu zatrudniania pracownikow na stanowiska urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym
w Nowym Miescie Lubawskim".

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w/z STIAROSTY

Marcin Buliriski
WICESSHTAROSTA



Zatacznik

do zarzadzenia Starosty
Nowomiejskiego Nr 114/2014
z dnia 09 stycznia 2014 r.

System zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1.

1. System zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym
Miescie Lubawskim, zwany dalej ,,systemem”, okresla szczeg6towe procedury zwiazane z zatrudnianiem
w starostwie pracownikéw, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi
w starostwie. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

3. System zapewnia zatrudnienie pracownikéw na okre§lone stanowiska pracy w starostwie o
odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe wypeknianie celéw starostwa
oraz realizacje osobistych planow i ambicji zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikéw w znaczeniu systemu rozumie sie przeprowadzenie procedury
naboru na wolne stanowisko pracy, zwane dalej stanowiskiem urzedniczym, o okre$lonych kwalifikacjach
potencjalnego kandydata (profil osobowo$ciowy) z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy
(profil zawodowy).

5. W zakresie zatrudniania pracownikow mieszcza si¢ nastepujace specjalistyczne czynnosci:

1) planowanie zatrudnienia,

2) nabor (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow,

3) selekcja — dobdr kandydatéw w oparciu o okre$lone kryteria,
4) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,
5) awans zawodowy.

6. Zatrudnianie pracownik6w jest systemowym rozwigzaniem, spéjnym z pozostatymi funkcjami
polityki personalnej: motywowaniem pracownikéw, wynagradzaniem, doskonaleniem i ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracownikdw w starostwie uczestnicza;

1) starosta, bedacy kierownikiem jednostki,

2) sckretarz powiatu,

3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej wystapit wakat,
4) pracownik ds. kadrowych,

5) inne osoby wyznaczone przez staroste.

8. Pracownik ds. kadrowych zobowiazany jest do udzielania pomocy sekretarzowi powiatu,
kierownikom komoérek organizacyjnych i innym, uprawnionym osobom w zakresie zatrudniania
pracownikow w starostwie, a w szczegdlnoéci w zakresie:

1) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

2) ustalania technik przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych,

3) przeprowadzania selekcji,

4) dokonywania oceny kandydatéw.

9. Ustala si¢ cztery glowne etapy postgpowania przy zatrudnianiu pracownikéw w starostwie:

1) planowanie zatrudnienia,

2) rekrutacja kandydatow,

3) selekcja kandydatow,

4) zatrudnienie wybranego kandydata.



Rozdzial 11
Planowanie zatrudniania w Starostwie

§ 2.

1. Proces zatrudniania pracownikdéw powinien by¢ zawsze okreéleniem przysztych potrzeb starostwa
wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w starostwie sa:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej starostwa i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

2) zmiana przepiséw prawnych naktadajgca na starostwo nowe kompetencje i zadania,

3) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowiace podstawowe zrodlo informacji o istniejacych
rezerwach w potencjale kadrowym starostwa,

4) planowane fluktuacje (przejs$cie na emeryture i inne).

3. Kierownik komérki organizacyjnej zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w
ramach komorki organizacyjnej 1 prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przyszlosci wakatow.

4. Kierownik komoérki organizacyjnej zobligowany jest do przekazywania informacji pracownikowi ds.
kadrowych o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu
komorki organizacyjne;j.

5. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko w
starostwie, kierownik komorki organizacyjnej sktada wniosek stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
systemu.

6. Wniosek kierownika komorki organizacyjnej, o ktorym mowi ust. 5, w sprawie zatrudnienia
pracownika powinien zawiera¢:

1) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
2) opis stanowiska,
3) zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko.

7. W przypadku zwolnienia si¢ stanowiska kierownika komorki organizacyjnej obowiazki wynikajace z
ust. 3 — 6 wykonuje odpowiednio sekretarz powiatu.

8. Po uzyskaniu pisemnej zgody starosty na zatrudnienie nowego pracownika pracownik ds. kadrowych
zobowiazany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

Rozdzia} 111
Warunki zatrudnienia pracownika

§ 3.
Umowa o pracg z wylonionym kandydatem (podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym) zostaje zawarta na czas okreslony 6 miesiecy, w trakcie ktorej zostaje przeprowadzona
stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym zdaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza zostaje
zawarta umowa na czas nieokreslony/ okreslony nie dtuzszy niz 12 m-cy.

Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy

§ 4.
L. Definicja charakterystyki stanowiska pracy
1) Charakterystyka stanowiska pracy w starostwie sklada sie z:
a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnosci.
2. Stanowisko pracy
1) Stanowisko pracy jest najmnicjszym systemem dzialania zawodowego w strukturze organizacyjnej



starostwa.

2) Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspdétdzialania:

a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspétpracownikami, podwladnymi i innymi),
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narz¢dziami pracy.

3) ZespOt spdjnych i powiazanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjng komorki
organizacyjnej, okre$long odrgbnymi przepisami.

4) Stanowisko pracy w starostwie okreslone jest poprzez:

a) nazwe wiasnag, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,

b) opis stanowiska.

5) Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego systemu, zawierajacym:

a) dokladne okreslenie celow 1 zadann wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytulu obowigzkdow obcigzajacych zajmujgcego je,

b) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec oséb, ktore je
zajmujg (wymagan niezbgdnych tj. koniecznych do podjgcia pracy na danym stanowisku oraz wymagan
dodatkowych tj. pozostalych wymagan, pozwalajacych na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku),

¢) okre$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6) Wzodr opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 5, nie ma zastosowania w przypadku, jesli
przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujgcego stanowisko pracy.

7) Opisy stanowisk pracy przygotowuje, parafuje 1 przedklada do akceptacji pracownikowi ds.
kadrowych kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej wystapit wakat.

8) Zakres czynnosci jest uszczegélowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego
pracownika. Wzor zakresu czynnosci stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego systemu.

9) Zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu pracownikowi.

10) Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikow starostwa.

11) Zakres czynnosci, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisuje pracownik, bezposredni przetozony
oraz starosta.

12) Bezposredni przelozony zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania podpisanego zakresu
czynnosci pracownikowi ds. kadrowych.

Rozdzial V
Naboér kandydatéw

§ 5.

I. Uzyskanie zgody starosty na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w starostwie,

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie naboru
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na wolne
stanowisko w starostwie.

4. Zrodha pozyskiwania kandydatow

1) W celu zapewnienia zatrudnienia w starostwie kompetentnych pracownikéw nalezy zastosowaé
nastepujace rodzaje zrodet rekrutacji:

a) zewngtrzne,

b) wewnetrzne,



¢) staze absolwenckie i praktyki.

5. Metody rekrutacji
1) Obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie starostwa,
2) Dodatkowe:
a) ogloszenia prasowe,
b) ogloszenia w akademickich biurach karier,
c) ogloszenia w biurach posrednictwa pracy,
d) ogloszenie w powiatowym urzedzie pracy.

6. Etapy naboru
1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
4) Selekcja konficowa kandydatow.
5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6) Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
7) Ogloszenie wynikéw naboru.

7. Komisja rekrutacyjna

1) Procedurg naboru na wolne stanowiska w starostwie przeprowadza komisja w sktadzie:

a) osoba wyznaczona przez staroste,

b) sekretarz powiatu,

¢) kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej, w ktorej wystapit wakat,

d) pracownik ds. kadrowych, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

2) Starosta w kazdym czasie moze wyznaczy¢ do skladu komisji rekrutacyjnej innego pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w szczegdlnosei w przypadkach nieobecnosci w/w 0sob.

3) W przypadku wyboru pracownika na stanowisko kierownika komérki organizacyjnej do sktadu komisji
starosta wybiera dodatkowa osobe.

4) Cztonek komisji podlega wylaczeniu, jezeli kandydatem na stanowisko urzednicze jest jego matzonek,
krewny lub powinowaty.

5) Czlonek komisji moze réwniez by¢ wylaczony, jezeli zachodza okolicznosei mogace wywotaé
watpliwos¢ co do jego bezstronnosci.

6) Komisja rekrutacyjna dziata, az do zakonczenia procedury naboru.

8. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1) Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym pracownik ds. kadrowych umieszcza zgodnie z
okreslonymi w § 5 ust. 5 metodami rekrutacji.

2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentdw,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,



1) okreslenie formy selekcji koncowej,

j) informacje czy stanowisko moze zajmowaé obywatel UE lub obywatel innego panstwa, ktdremu na
podstawie umowy migdzynarodowej lub przepisu prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie RP.

3) Wzér ogloszenia stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego systemu.,

9. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1) Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w starostwie
przyjmowane sg w terminie nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

2) Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata),

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje (poswiadczonych
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

e) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje,

f) kwestionariusz osobowy,

g) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zalacznik nr 5 do
systemu),

h) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych (zatacznik nr 5a),

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych jest réwniez zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

3) Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w starostwie moga byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

4) Jezeli w starostwie wskaznik zatrudnienia oséb niepeosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, ktére komisja wylonita w toku
naboru i ktdre zostana przedstawione kierownikowi jednostki celem zatrudnienia jednej z nich.

10. Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

11. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1) Analiza dokument6éw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacja nadestana przez kandydata.

2) Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3) Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okre§lenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku w starostwie i zakwalifikowanie do rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Kandydaci, ktorzy nie speiniaja wymagan formalnych okre$lonych w ogloszeniu zostang
poinformowani pisemnie, Ze nie przechodza do nastepnego etapu naboru.

5) O terminie selekcji koficowej powiadamia kandydatéw pracownik ds. kadrowych. W przypadku
niemoznosci przybycia kandydata decyzjg o ustaleniu dodatkowego terminu podejmuje starosta.



12. Selekcja koncowa kandydatow

1. Na selekcje koncowa skladajg sie:

1) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Decyzj¢ o formie selekcji podejmuje kazdorazowo starosta.

13. Test kwalifikacyjny

1) Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i1 umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2) Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan) przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
wystapil wakat oraz sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez starostg.

3) Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatem moga przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji.

4) Test skiada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru. Za odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym kandydat
otrzymuje 1 punkt za kazdg prawidlowa odpowiedz. W sumie z testu mozna otrzyma¢ maksymalnie 20

punktow.

14.Rozmowa kwalifikacyjna

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢ m. in.:

a) predyspozycje 1 umiejetno$ci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

b) posiadang wiedz¢ na temat zadan i kompetencji komorki organizacyjnej starostwa, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko,

c¢) obowiagzki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3) Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna. Formularz powolania komisji
rekrutacyjnej stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego systemu.

4) Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w oparciu o zestaw pytan z zakresu
obowigzujacych w starostwie 1 komorce organizacyjnej przepiséw prawnych lub praktycznego testu.

5) Tres¢ pytan do rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
wystapil wakat oraz sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez staroste.

6) Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej (z wyjatkiem sekretarza komisji) podczas rozmowy
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
15. Liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej wpisuje sie w
formularzu wynikéw selekcji koficowej stanowiacym zatacznik nr 7 do niniejszego systemu.

16. W toku naboru (w wyniku selekcji wstgpnej i koncowej) komisja rekrutacyjna wylania nie wiecej niz
5 kandydat6w, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniaja wymagania
dodatkowe.

17. Nie wigcej niz pigeiu kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu speiniaja wymagania dodatkowe wylonionych przez komisje, przedstawia sie kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej znajdujacej si¢ w gronie wyltonionych kandydatow, jezeli w starostwie wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%.

18. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy



1) Po przeprowadzeniu selekcji konicowej sekretarz komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego
naboru kandydatow.

2) Protok6l zawiera:
a) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczb¢ kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego nie wigee] niz 5
najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych przedstawianych
kierownikowi jednostki, jezeli w starostwie wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymogi formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie danego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajace] nabor.

3) Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego systemu.

Rozdzial VI
Badanie lekarskie

§ 6.

1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia
zdolnoscei do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza sig na podstawie kodeksu pracy i zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia 1 Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w kodeksie pracy.

3. Pracownik ds. bhp powinien w skierowaniu kandydata do objgcia danego stanowiska pracy na

badania lekarskie, wyszczegolni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia

zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

§7.

1. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata,
podpisuje starosta.

2. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa
wylacznie do wiadomosci tych o0séb, ktore biora bezposredni udzial w naborze.

3. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych.

4. Szczegbélowe prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownika zwigzane z zatrudnianiem okreéla
regulamin pracy starostwa.

Rozdzial VIII
Ogloszenie o wynikach naboru

§8.

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.



2. Informacja, o ktérej mowa w ust. |, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow o ktorych mowa w § 5 ust. 10 pkt 9.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatgeznik nr 9 i 9a do niniejszego systemu.



Zalacznik nr 1

do systemu
Nowe Miasto Lubawskie, dnia .......................
Starosta Nowomiejski
w/m
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam ste z prosba orwszezecie Nabor na SEANOWISKO. i wsnsn i it imiis i
w komobrce OIPANIZACYIRG] oo s s P S R R
Wakat powstat w przypadku:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komorki organizacyjnej,
¢) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
e) innej sytuacji*.
Uzasadnienie:
Proponowany terminzatmndnienia... s s s
/ /
(data, podpis i piecz¢c kier. komorki org.)
Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynno$ci

* - zaznaczy¢ wlasciwe.
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Zatacznik nr 2
do systemu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE (NIEZBEDNE I DODATKOWE)

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly):
A)  DIRZIBIE s s S S T T e A A A A TR
1) POLAAANE: scssnanscssmueminnssnssus vonsssss 5oy wum 08 o0 S TSP o T T B T e SRS S A

2. Staz pracy:
) DHEZDEUNY. ..ornansussseessrsnsnsonsrsnsonmonensssssbiissiihsmnsss i smo s s s A S b b 5
oo s L1, L R ——

3. Do$wiadczenie zawodowe:
A) NIEZDEANE......coreeereereerrerreensrecenerismsorsrmrsesmsssnmssessatsnsmsasssressnssasssssssnsbonmsassssassnsessssaonss
11 T T

4. Umiejgtnosci zawodowe:
A) THEZDEANE ..ottt e e
B} DOZAOAEE. .o rccnssmsnmsersommusnssosusssanssensanssinsd A4 AR AR B B AR B ARSI

5. Predyspozycje osobowo$ciowe
A) MIEZDEANE .. ccviiiiiitieci ettt ettt et n e eneannes
D) POZAAANE. ... iiiiiiiiiiie e e

6. Uprawnienia:
A B EIIGL o cusrcnnesssmmusossasscesassssss gt AR S LTS
D) POZAANE. ....cviiiiiiiiii ettt s

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezpodredniego przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego,

¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwola¢ do przelozonego wyzszego
szczebla.
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D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

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

F. CEL ISTNIENIA STANOWISKA W SKALI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
ORAZ STAROSTWA

CELE

KOMORKA
ORGANIZACYJNA
STAROSTWO

G.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtoéwne

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

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

I. KONTAKTY WEWNETRZNE I ZEWNETRZNE
1. Kontakty wewngtrzne

12



0 6151 5igeisaias (= A 1 L= 9OR RN R
J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

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

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

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1. Ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnoéci zawodowych
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Zatacznik nr 3
do systemu

Zakres czynnoSci pracownika
(obowiagzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci)

dla (imig i nazWisko): vovocvvvvveevieniiniriniins

zatrudnionej na stanowisku pracy (stanowisko stuzbowe i nazwa komorki organizacyjnej)...............

I. Posiadane umieje¢tnoSci i uprawnienia:

I1. Podleglos¢ stuzbowa

I11. Zakres obowigzkéw pracowniczych z art. 100 k.p.

IV. Zakres obowigzkow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j

V. Zakres obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacych regulaminéw i instrukeji wewnetrznych
regulujacych wewnetrzng organizacje Starostwa Powiatowego.

V1. Zakres obowigzkow wynikajacych z ustaw i rozporzadzen.

VII. Zakres obowiazkow (czynnoS$ci) na stanowisku pracy pracownika.

VIII. Zakres uprawnien pracownika.

IX. Zakres odpowiedzialnosci pracownika.

X. Pracownika zastepuje podczas nieobecnosci.

Niniejszy zakres czynnosci, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci jest integralng cze$cig umowy o

pracg.

/ /
(podpis Bezposredniego Przetozonego)

(podpis Starosty )
Powyzszy zakres czynnodci przyjmuje do wiadomosci i przestrzegania
oraz potwierdzam jego odbior.

/ /
(data i podpis Pracownika)




Zalacznik nr 4
do systemu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko w
Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe
Miasto Lubawskie.

1. Stanowisko pracy:

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

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie lub informacja czy stanowisko moze zajmowac obywatel
UE lub obywatel innego panstwa, ktoremu na podstawie umowy
miedzynarodowej lub przepisu prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie RP,

2) pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne,

4) nieposzlakowana opinia,

B sccousummcinasinsasenn o A B S A T R S S A B R A Y AU

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej
6%,

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

4) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne
przestepstwo Sciagane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

5) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
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prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
(po$wiadczone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata),

8) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje,

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych jest rtéwniez
zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie starostwa, lub
poczta na adres starostwa z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
.......................................... ” w terminie do dnia .....cocoreeeenn

Aplikacje, ktére wplyna do starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do starostwa).

Dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www... oraz tablicy informacyjnej w budynku Starostwa
Powiatowego przy ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.

9. Okreslenie formy selekcji koncowe;j,

10. Informacja czy stanowisko moze zajmowaé obywatel UE lub obywatel innego
panstwa, ktéremu na podstawie umowy migdzynarodowej lub przepisu prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terenie RP.

11. Podstawowe warunki zatrudnienia w szczegdlnodci:

8) wWyniar 2a5U PIAGY .cusaumommsmmsmmns

b) umowa o pracg z wylonionym kandydatem (podejmujgcym po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na czas okre$lony 6 miesigcy, w trakcie ktorej
zostaje przeprowadzona stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym zdaniu egzaminu
koficzacego  stuzbe  przygotowawcza — zostaje  zawarta ~umowa na  czas
nieokres$lony/okreslony nie dluzszy niz ............ ,

Informacja:
Kwestionariusz i formularze oswiadczen znajduja si¢ na stronie WWW...

(data, podpis Starosty)



Zalacznik nr 5
do systemu

imie i nazwisko miejscowos$é, data
adres
Starosta
Nowomiejski

O$wiadczam, ze nie bytem(lam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
$ciggane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

(podpis)
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Zatacznik nr 5a
do systemu

imig i nazwisko miejscowosé, data
adres
Starosta
Nowomiejski

Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w pelni z praw
publicznych.

(podpis)



Powoluje do komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko

FORMULARZ POWOLANIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

nastgpujgce osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1. Przewodniczacy
2. Czlonek
8 Czlonek
4. Sekretarz
/

(data, podpis Starosty)
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do systemu



Zatacznik nr 7
do systemu

WYNIKI SELEKCJI KONCOWEJ DOTYCZACEJ STANOWISKA

W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

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

Lp. Imig i nazwisko Punktacja rozmowy kwalifikacyjnej
et Adres Punktacja | ....coveveneienn wammERESans | MeenmamE
testu czlonek czlonek komisji czlonek komisji Razem
kwalifikacyj komisji rekrutacyjnej rekrutacyjnej
nego rekrutacyjnej
1.
2
3.
4,
5.
6.
7
8.

Podpisy czlonkéw Komisji:
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Zalacznik nr 8
do systemu

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim przeprowadzono otwarty i
konkurencyjny nabdr na stanowisko:

Nabor przeprowadzila komisja w sktadzie:

Przewodniczacy KOMISTI:  .oovvirieiei it

Czlonkowie KOmiSjl: oo

Sekretarz: e

Liczba nadestanych ofert: ........... w tym ofert spelniajagcych warunki formalne: ...........

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w

ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i Adres Wynik selekcji wstepnej Osoba
nazwisko i koncowej /w punktach/ | niepelnosprawna
ts
2.
3.
4.
5.
Do zatrudnienia wybrany(a) zostat(a) Pan/i ........................... , zamieszkaty(a) w

Uzasadnienie wyboru:

( Np. sposrdd ....... kandydatéw spetniajgcych wymagania wskazane w ogloszeniu, Pan/i
v e v Wykazat/a sie najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia
na  SAnOWISKU — ............ccocoeiiiiiiiiiiieee e e Kandydat/ka  legitymuje  sie
wyksztalceniem... ...........................)
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Zataczniki do protokotu:
a) wniosek o przyjecie nowego pracownika z opisem stanowiska pracy oraz zakresem obowiazkow,
b) ogloszenie o naborze,
c) kopie dokumentéw aplikacyjnych ..... kandydatow
d) lista czlonkdw komisji rekrutacyjne;,
e) wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j
f) informacja o wynikach naboru.

Protokoét sporzadzil: Zatwierdzit:
/ / / /
(data, 1mi¢ i nazwisko pracownika) (podpis 1 pieczeé Starosty)

Podpisy cztonkow komisji:
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Zalacznik nr 9
do systemu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski informuje, ze w wyniku otwartego 1 konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim ul. Rynek 1 do
zatrudnienia na stanowisku:

Uzasadnienie wyboru:

( np. sposrod ... kandydatow spetniajqcych wymagania wskazane w ogloszeniu Pan/i
e e . WYRazal/a sie najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia
na  SIAnOWISKU..................cco oo ceeivive v eve v, Kandydat/ka  legitymuje  sie
VT il 10 i PR

/ /

(data, podpis Starosty)
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Zalacznik nr 9a
do systemu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski informuje, ze w wyniku zakoficzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
Stanowisko UIZ@ANICZE. .. ......vuveiiiiiii e w Starostwie Powiatowym w
Nowym Miescie Lubawskim ul. Rynek 1 nie zostata zatrudniona zadna osoba spo$réd zakwalifikowanych

kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie

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

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

(data, podpis Starosty)
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