Zarzadzenie Nr 139/2014
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 28 lipca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia: ,,Systemu powolania na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mie§cie Lubawskim”.

Na podstawie art. 9 ust. 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 674 ze zm.) 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.) oraz § 4 ust. 2 pkt 7 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Mieécie Lubawskim, stanowiacego zalacznik 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 Mieécie Lubawskim, zmienionego uchwata
Nr XX1/189/2012 Rady Powiatu w Nowym Mieécie Lubawskim z dnia 29 marca 2012 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Mieécie Lubawskim, zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,System powolania na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim™ w brzmieniu zatacznika Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu oraz pracownikowi ds.
kadrowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr |
do zarzadzenia Starosty Nowomiejskiego
Nr 139/2014 z dnia 28.07.2014 r.

SYSTEM
powolania na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1
1. System powotania na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim zwany dalej ,,systemem™ okre$la szczegOlowe
procedury zwigzane z powolaniem na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Nowym Miescie Lubawskim.
2. Powotanie opiera sig na zasadach jawnosci, otwarto$ci i konkurencyjnosci.
3. System zapewnia powolanie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy o odpowiednich
kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe wypelnianie celow
administracji powiatowej oraz realizacj¢ osobistych plandw i ambicji zawodowych.
4. Przez powolanie w znaczeniu systemu rozumie sie przeprowadzenie procedury naboru na
wolne stanowisko pracy, zwane dalej kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, o
okreslonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy) z wymogami
stawianymi na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).
5. W zakresie procedury naboru mieszczg sie nastepujace specjalistyczne czynnodci:
a) planowanie zatrudnienia,
b) nabdr (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,
¢) weryfikacja — dobér kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy.
6. Ustala si¢ trzy gtdwne etapy postepowania przy zatrudnianiu Dyrektora:
a) planowanie zatrudnienia,
b) rekrutacja kandydatow,
c) weryfikacja kandydatow.

Rozdzial IT
Planowanie zatrudnienia

§2

1. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia sg planowane fluktuacje
(przej$cie na emeryture, itp.).

2. Pracownik ds. kadrowych zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych,
dotyczacych stanowiska Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim, a takze do informowania Starosty Nowomiejskiego o mogacym wystapi¢ w
niedalekiej przysztosci wakacie.

3. Decyzje o ogloszeniu i przeprowadzeniu konkursu w celu wylonienia kandydata na wolne
stanowisko  Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim



podejmuje Starosta Nowomiejski.

4. Po podjeciu decyzji o ogloszeniu i przeprowadzeniu konkursu pracownik ds. kadrowych
wszczyna postepowanie konkursowe w oparciu o wzér wniosku o wszczgcie naboru na
stanowisko (zalacznik Nr 1 do systemu) przedtozony Staroscie Nowomiejskiemu przez
Sekretarza Powiatu wraz z wzorem formularza opisu wymagan kwalifikacyjnych dla
kandydata (zatacznik nr 2 do systemu).

Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia

§3
Umowa o prace z wylonionym kandydatem (podejmujacym po raz pierwszy prac¢ na
kierowniczym stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na czas okre$lony 6 miesigcy, w
trakcie ktérej zostaje przeprowadzona stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym zdaniu
egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza zostaje zawarta umowa na czas nieokreslony/
okreslony nie dtuzszy niz 12 m—cy.

Rozdzial IV
Nabor kandydatéw

§4
1. Uzyskanie zgody Starosty na zatrudnienie Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatdw na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze.
2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢é rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.
3. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na
wolne stanowisko.

§5
Przyjmuje si¢ nast¢pujace metody rekrutacji:
1) obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie: Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.
2) dodatkowe:
a) ogloszenia prasowe.

§6
1. Ustala sie nastepujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna weryfikacja kandydatow,
4) weryfikacja koncowa kandydatow,
S) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Mie$cie Lubawskim,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
7) ogloszenie wynikéw naboru,
8) podpisanie umowy o pracg przez Starostg.
2. Czynnosci okreslone w § 6 ust. 1 pkt 1,2,6,7,8 wykonuje Starosta Nowomie; ski.



3. Czynnosci okreslone w § 6 ust. 1 pkt 3,4,5 wykonuje komisja przeprowadzajaca nabér.

§7
1. Procedurg naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Nowym Miedcie Lubawskim przeprowadza komisja w skladzie ustalanym
kazdorazowo przez Starostg. Wzor powolania cztonkéw komisji stanowi zalacznik Nr 3 do
systemu.
2. Do skladu komisji przeprowadzajacej nabor powotuje sie przedstawicieli delegowanych
zgodnie z art. 22 ust. 5 pkt 7 w zwiazku z art. 22 ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
3. Czlonek komisji podlega wylaczeniu, jezeli kandydatem na kierownicze stanowisko
urzgdnicze jest jego matzonek, krewny lub powinowaty do drugiego stopnia wlacznie.
4. Czlonek komisji moze réwniez by¢ wylaczony, jezeli zachodza okolicznodci mogace
wywotaé watpliwo$¢ co do jego bezstronnosci.
5. Po otwarciu kopert czionkowie komisji przeprowadzajacej nabér sktadaja o§wiadczenie
wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 4 do systemu.
6. Komisja przeprowadzajaca nabér dziata az do zakonczenia procedury naboru.

§8

1. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze pracownik ds.

kadrowych umieszcza zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 systemu.
2. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze powinno zawieraé w
szczegblnosci:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego,
c) okreSlenie wymagan zwiazanych z wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére
dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym,
e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w powiatowym urzedzie pracy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
Wwynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentéw,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,
1) okreslenie sposobu i zakresu rozmowy kwalifikacyjnej,
j) informacjg czy stanowisko moze zajmowaé obywatel UE lub obywatel innego panstwa,
ktéremu na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisu prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP,
h) podstawowe warunki zatrudnienia.
3. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego systemu.

§9
1.Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w powiatowym urzedzie pracy przyjmowane sg w terminie nie
krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:



a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy,

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

d) kopie $wiadectw pracy, za§wiadczen z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

f) referencje, o ile kandydat nimi dysponuje,

g) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $ciagane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zalacznik Nr 5a do systemu),
h) wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (zatacznik Nr 5b do systemu ),

i) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzadzen
biurowych, programu MS Office (zalacznik Nr 5c do systemu),

j) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zalacznik Nr
5d do systemu),

k) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym (zatgcznik Nr Se do systemu),

1) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci karg zakazu pelnienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (zalgcznik Nr 5f do
systemu),

1) koncepcja (wizja) funkcjonowania Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim, promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy oraz propozycji
pozyskania i wykorzystania $rodkéw zewnetrznych (maksymalnie 5 stron).

§10
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

§11
1. Wstepng weryfikacje kandydatéw przeprowadza si¢ poprzez analiz¢ dokumentéw
aplikacyjnych.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje przeprowadzajaca nabor z
aplikacja nadestang przez kandydata.
3. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy
na wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§12
1. Na weryfikacje koncows skladaja sie:
1) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, lub
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Decyzje o formie weryfikacji koncowe]j podejmuje kazdorazowo Starosta Nowomiejski.



§13
1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy.
2. Tred¢ testu kwalifikacyjnego (pytan) przygotowujg cztonkowie komisji przeprowadzajacej
nabor.
3. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatem moga przebywaé
wylacznie czlonkowie komisji.
4. Test skiada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru. Za odpowiedz w tescie kwalifikacyjnym
kandydat otrzymuje 1 punkt za kazda prawidtowa odpowiedz. W sumie z testu mozna
otrzymaé¢ maksymalnie 20 punktow.

§ 14
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdow,
b) posiadang wiedzg na temat zadan i funkcjonowania powiatowego urzedu pracy,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja przeprowadzajaca nabér.
4. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w oparciu o zestaw pytan
dotyczacych koncepcji funkcjonowania powiatowego urzedu pracy oraz znajomosci
obowigzujgcych przepisdw prawnych z zakresu dziatania powiatowego urzedu pracy.
5. Pytania konkursowe opracowuje komisja przeprowadzajaca nabdr.
6. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia kandydatow pracownik ds. kadrowych.
W przypadku niemoznosci przybycia kandydata na rozmowe kwalifikacyjna decyzje o
ustaleniu dodatkowego terminu podejmuje przewodniczacy komisji.
7. Kazdy cztonek komisji przeprowadzajacej nabér (z wyjatkiem sekretarza komisji) podczas
rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.
8. Liczbg punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej wpisuje
si¢ we wzorze formularza wynikéw weryfikacji koficowej, stanowigcym zatgcznik Nr 6
systemu.

§15
1. W toku naboru (w wyniku weryfikacji wstepnej i koncowej) komisja przeprowadzajaca
nabor wylania nie wigeej niz 5 kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spetniaja wymagania dodatkowe.

2. Nie wigcej niz pigeiu kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spelniaja ~ wymagania dodatkowe wylonionych przez komisje,
przedstawia si¢ Staroscie Nowomiejskiemu celem powolania na stanowisko Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 16
1. Po przeprowadzeniu weryfikacji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokét z
przeprowadzonego naboru kandydatow.
2. Protokdt zawiera:



a) okreslenie kierowniczego stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug
spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert spelniajacych wymogi formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzor protokotu stanowi zalacznik Nr 7 do niniejszego systemu.

Rozdzial V
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

§17
1. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kan-
dydata, podpisuje Starosta.
2. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone
sa wylacznie do wiadomosci tych 0sob, ktore biora bezposredni udziat w naborze.
3. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia 20
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Rozdzial VI
Ogloszenie 0 wynikach naboru

§ 18
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. |, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigeia naboru na
stanowisko.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;
Starostwa Powiatowego w Nowym Miedcie Lubawskim oraz Powiatowego Urzgdu Pracy w
Nowym Mieécie Lubawskim i na tablicy ogloszen w siedzibie: Starostwa Powiatowego w
Nowym Miescie Lubawskim oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim przez okres co najmniej 3 miesigey.
4. 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 sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢
odpowiednio.
5. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik nr 8 1 9 do niniejszego systemu.



Zatacznik Nr 1
do systemu

Nowe Miasto Lubawskie, dnia ........................

Starosta Nowomiejski
w/m

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosbg o wszczgcie naboru na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

Wakat powstal w przypadku:
a) przejScia pracownika na emeryture, rente,
b) innej sytuacji.
Uzasadnienie

(data, podpis i pieczeé
Sekretarza Powiatu)

* - zaznaczy¢ wiasciwe.



zalacznik Nr 2
do systemu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Kierownicze stanowisko urzednicze - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym

Miescie Lubawskim.

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE (NIEZBEDNE I DODATKOWE)

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly):
AY TIBZBEABE.... coccomarrasrmrrsssssrsmsmssasssrnensranss essasn b s A AR TSR G R ER
B DO BT cmsn oy o 3 e e RS e BT S S BRI E o

2. Staz pracy:
Q) MHEZDEAIY . .c.vevviiiiiitceii it
B PRI, ovvommrmmonsnnomsmansnesins s sos i AR A A T N R

3. Dos$wiadczenie zawodowe:
2) NIEZDEANE. ... .ceiieeiieieceit e s
B POTHRAIE . cconcrsnmrs cmsmmmmmssmrmmssmnssrsysemmmnemnnssnses mrasasesras s R AR IS R OSSR AR R A5

4. Umiejetnosci zawodowe:
1 Q111 =7 01 11 OO
D) POZAAANE....vveeieciiiiii it

5. Predyspozycje osobowosciowe
B 11 e 1L ——
133 T €131 1 SR ST ———

6. Uprawnienia:
A)  TIEEIITIR. oo nonosssvis i s uius s oa 064 05 A3 T A A A S T A TS
162 11 L T SRR ——

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przetozony: Starosta Nowomiejski
D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA NA STANOWISKU

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

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



2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

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

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKU

Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez — Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy

F. CEL ISTNIENIA STANOWISKA

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne

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

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

.........................................................................................................
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Zatacznik Nr 3
do systemu

POWOLANIE CZEONKOW KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR

Powoluj¢ do komisji w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzgdnicze Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim
w nastepujacym skladzie:

Lp. Imie 1 nazwisko - funkcja Stanowisko w komisji przeprowadzajace;j
nabor

Przewodniczacy

Cztonek

Czlonek

Czlonek

b ol i Ll

Sekretarz

(data, podpis Starosty)




Zatacznik nr 4
do systemu

imig i nazwisko miejscowosé, data

Starosta Nowomiejski

Po zapoznaniu si¢ z kandydatami, ktérzy przedtozyli dokumenty aplikacyjne o$§wiadczam
ze zaden z kandydatow nie jest moim malzonkiem, krewnym lub powinowatym do
drugiego stopnia wlacznie oraz nie zachodzg okolicznosci mogace wywota¢ watpliwosci
co do mojej bezstronnosci.

(podpis)



Zalacznik nr 5
do systemu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

STAROSTWO POWIATOWE W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM
13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Rynek 1

Dzialajac na podstawie art. 9 ust 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy

STAROSTA NOWOMIEJSKI
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym MieScie Lubawskim
ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

1. Niezbgdne wymagania od kandydatow:

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

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

3) niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe
umys$lne,

4) nieposzlakowana opinia,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
5. Informacja, czy w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

6. Wymagane dokumenty:



a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy,

¢) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

d) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata),

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje (poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

f) referencje, o ile kandydat nimi dysponuje,

g) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo sciggane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (zatacznik Nr Sa do systemu),

h) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych (zalacznik Nr 5b do systemu ),

i) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o znajomoéci obstugi komputera, urzadzen biurowych,
programu MS Office (zafacznik Nr Sc do systemu),

j) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik Nr 5d do
systemu),

k) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku kierowniczym (zatacznik Nr Se do systemu),

1) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci kara zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (zalacznik Nr 5f do systemu),

1) koncepcja (wizja) funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy oraz propozycji pozyskania i
wykorzystania srodkéw zewnetrznych (maksymalnie 5 stron).

7. Miejsce 1 termin ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Mieécie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,
lub poczta na wyzej wskazany adres Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urz¢dnicze Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim” w terminie do

Nie bedg rozpatrywane aplikacje, ktore:

- wptyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Mieécie Lubawskim po wyzej okreslonym
terminie (decyduje data wpltywu do Starostwa Powiatowego),

lub

- nie beda zawieraty wszystkich wymaganych dokumentéw,

lub

- nie beda wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV oraz
o$wiadczenia,

lub

- kopie wymaganych dokumentéw zgodnie z niniejszym ogloszeniem nie bedg poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.

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 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim oraz Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Miescie Lubawskim, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa



Powiatowego przy ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie oraz Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Mie$cie Lubawskim przy ul. Grunwaldzkiej 3, 13-300 Nowe Miasto
Lubawskie.

8. Okreslenie formy weryfikacji koncowej,

9. Informacja czy stanowisko moze zajmowa¢ obywatel UE lub obywatel innego pafstwa,
ktoremu na podstawie umowy migdzynarodowej lub przepisu prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terenie RP.

10. Podstawowe warunki zatrudnienia:

a) WYIHar CZasW PraCY swssusususssscisssissiives ;

b) umowa o prac¢ z wylonionym kandydatem (podejmujgcym 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 stuzbg przygotowawczg zostaje zawarta umowa na czas nieokreslony/okreslony
nie dhuzszy niz ............ .

Informacja:
Kwestionariusz i formularze o§wiadczen znajdujg sie na stronic WWW...

(data, podpis Starosty)



Zalacznik nr 5a
do systemu

imi¢ 1 nazwisko miejscowo$¢, data

Starosta
Nowomiejski

Os$wiadczam, ze nie bylem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(podpis)



Zatacznik nr 5b
do systemu

imig i nazwisko miejscowosé, data

Starosta
Nowomiejski

O$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystam w peni z
praw publicznych.

(podpis)



Zatgcznik nr 5¢
do systemu

imi¢ i nazwisko miejscowosc, data

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

Starosta
Nowomiejski

Oswiadczam, ze znana mi jest obstuga komputera, urzadzen biurowych, programu MS

Office.

(podpis)



Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Zatacznik nr 5d
do systemu

miejscowodé, data

Starosta
Nowomiejski

(podpis)



Zatgeznik nr Se
do systemu

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

imig i nazwisko miejscowosé, data

Starosta
Nowomiejski

Oswiadczam, ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym.

(podpis)



Zalacznik Nr 5f
do systemu

imig i nazwisko miejscowosé, data

Starosta
Nowomiejski

Oswiadczam, e nie bylem(fam) karany(a) kara zakazu pelienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie

dyscypliny finansdw publicznych.

(podpis)



Zalacznik Nr 6

do systemu

WYNIKI WERYFIKACJI KONCOWEJ DOTYCZACEJ STANOWISKA
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Lp. Punktacja rozmowy kwalifikacyjnej
Imig i nazwisko
kandydata Afires Punkiaeid | aaonmuimais | i | e
testu czlonek czlonek komisji czlonek komisji Razem
kwalifikacyj komisji
nego

Codl Pl At Rl Eol Bl ad o

Podpisy cztonkéow Komisji:

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

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

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

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




Zatacznik Nr 7
do systemu

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM
ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

Otwarty 1 konkurencyjny nabdr przeprowadzita komisja w skladzie:

Przewodniczacy KOMISJi:  o.ovitioniiiitiiiiei e et e e e,
Czlonkowie KOmiSji: oot e

Selretarzs =0l e s s e R

Liczba nadestanych ofert: ........... w tym ofert spelniajacych warunki formalne: ...........
LICZba KANATAALOW. ......veviiiee ettt eree st e s tr e e s saee e eeas s e rtsseeatsesenseeeneeesneeeenneeesans
Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imi¢ i nazwisko Wynik rozmowy
Miejsce zamieszkania kwalifikacyjnej /w punktach/

S o | SO i e

Do zatrudnienia wybrany(a) zostal(a) Pan/i ........................... , zamieszkaly(a) w

Uzasadnienie wyboru:

( Np. sposréd ....... kandydatéw speiniajqcych wymagania wskazane w ogloszeniu, Pan/i
e .. wykazal/a sie najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia
na  SIanOWISku ... v e e Kandydat/ka  legitymuje  sie
WS ZtQICETIONT sox sovpinsss sswsninns suvwisisn)




Nabor  przeprowadzono na  podstawie  weryfikacji  merytorycznej  ztozonych
dokumentéw/analizy wyksztatcenia 1 dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe]
kandydatéow oraz w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktérej kandydaci
prezentowali swoje kwalifikacje i umiejetnoscei zawodowe.

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 cztonkdéw komisji rekrutacyjnej,
e) wynik weryfikacji koncowe;j,
f) informacja o wynikach naboru.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:
/ / / i
(data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i pieczgé Starosty)

Podpisy cztonkéw komisji:



Zatacznik Nr 8
do systemu

STAROSTWO POWIATOWE W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM
13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Rynek 1

Dziatajac na podstawie art. 9 ust 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy

STAROSTA NOWOMIEJSKI OGLASZA O WYNIKU NABORU NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

Starosta Nowomiejski informuje, ze w wyniku zakonczenia otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w
Nowym Miescie Lubawskim na stanowisko Dyrektora tej jednostki wybrany(a) zostat(a)
L 11 T me—— gzgiesrkal(a) . v vnssmerrssessssas

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

( np. sposrdd ....... kandydatow spelniajqcych wymagania wskazane w ogloszeniu, Pan/i
PR .. Wykazal/a si¢ najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia
na  SAnOWISku ... e e e e e e e . Kandydat/ka  legitymuje  sie
WPRSZE ORI v v st sanns said

/ /

(data, podpis Starosty)



Zalacznik Nr 9
do systemu

STAROSTWO POWIATOWE W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM
13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Rynek 1

Dziatajac na podstawie art. 9 ust 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy
STAROSTA NOWOMIEJSKI OGELASZA O WYNIKU NABORU NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

Starosta Nowomiejski informuje, ze w wyniku zakonczenia otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Nowym Miescie Lubawskim na stanowisko Dyrektora tej jednostki nie zostala zatrudniona
zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie

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

(data, podpis Starosty)



