Zarzgdzenie Nr 142/2014
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 09 wrzesnia 2014 1.

w sprawie wprowadzenia: ,,Systemu zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urz¢dnicze w
Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim".

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2013 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 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miedcie Lubawskim,
stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr VII/67/2011 Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 23 Iutego 2011r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miedcie Lubawskim, zmienionego uchwata
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 Mieécie Lubawskim oraz uchwalag Nr LV/442/2014 Rady Powiatu w
Nowym Mieécie Lubawskim z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Nowym Mieécie Lubawskim, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢: ,,System zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim" w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

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

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 114/2014 Starosty Nowomiejskiego z dnia 09 stycznia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia: ,,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzg¢dnicze w Starostwie Powiatowym
w Nowym Miescie Lubawskim" zmienione zarzadzeniem Nr 118/2014 Starosty Nowomiejskiego z dnia
03 lutego 2014 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 114/2014 Starosty Nowomiejskiego z dnia 09 stycznia
2014 r. w sprawie wprowadzenia: ,,Systemu zatrudniania pracowniko6w na stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim".

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zakacznik

do zarzadzenia

Starosty Nowomiejskiego Nr 142/2014
Z dnia 09.09.2014 r.

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

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§ 1.

1. System zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim, zwany dalej ,,systemem”, okresla szczegdtowe
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 jawno$ci, otwarto$ci i konku-
rencyjnosci.

3. System zapewnia zatrudnienie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy w starostwie
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidtowe wypekianie
celéw starostwa oraz realizacje osobistych planéw i ambicji zawodowych.

4, Przez zatrudnienie pracownikéw w znaczeniu systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, zwane dalej stanowiskiem urzedniczym, o okre§lonych kwalifikacjach
potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy) z wymogami stawianymi na danym
stanowisku pracy (profil zawodowy).

5. W zakresie zatrudniania pracownikOw mieszcza si¢ nastgpujace 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 pracownikéw jest systemowym rozwiazaniem, spojnym z pozostatymi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikow, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracownikow w starostwie uczestnicza:

1) starosta, bedacy kierownikiem jednostki,

2) sekretarz powiatu,

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

5) inne osoby wyznaczone przez starostg.

8. Pracownik ds. kadrowych zobowigzany jest do udzielania pomocy sekretarzowi
powiatu, kierownikom komoérek organizacyjnych i innym uprawnionym osobom w zakresie
zatrudniania pracownikéw w starostwie, a w szczegolno$ci w zakresie:

1) prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow,
2) ustalania technik przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych,
3) przeprowadzania selekcji,



4) dokonywania oceny kandydatow.
9. Ustala si¢ cztery gldwne etapy postepowania przy zatrudnianiu pracownikéw w
starostwie:

1) planowanie zatrudnienia,

2) rekrutacja kandydatéw,

3) selekcja kandydatow,

4) zatrudnienie wybranego kandydata.

Rozdzial I1
Planowanie zatrudniania w Starostwie

§2.

1. Proces zatrudniania pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem 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 1 zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,

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

3) oceny pracy zatrudnionych pracownikdw stanowiace podstawowe zrodlo informacji o ist-
niejacych rezerwach w potencjale kadrowym starostwa,

4) planowane fluktuacje (przejécie na emeryturg i inne).

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

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

5. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w starostwie, kierownik komorki organizacyjnej sklada wniosek stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego systemu.

6. Wniosek kierownika komorki organizacyjnej, o ktérym mowi ust. 5, w sprawie
zatrudnienia pracownika powinien zawierac:

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

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

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

Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia pracownika

§ 3.
1. Umowa o prace z wylonionym kandydatem (podejmujacym po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na
czas okre$lony 6 miesiecy, w trakcie ktorej zostaje przeprowadzona stuzba przygotowawcza.
Po pozytywnym zdaniu egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza zostaje zawarta



umowa na czas nieokreslony lub okreslony. W przypadku pozostalych kandydatow stosunek
pracy pracownika samorzadowego wyltonionego w drodze konkursu nawigzuje si¢ na
podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

2. Osobom, ktére znalazty sie w grupie pigciu najlepszych kandydatéw w ramach
przeprowadzanego naboru, nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy
(zawarcie umowy o prace).

Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy

§ 4.
1. Definicja charakterystyki stanowiska pracy
1) Charakterystyka stanowiska pracy w starostwie sklada si¢ z:
a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnosci.

2. Stanowisko pracy

1) Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzialania zawodowego w strukturze
organizacyjnej starostwa.

2) Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspétdziatania:

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

3) Zespot spdjnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjna
komorki organizacyjnej, okreslong odrebnymi przepisami.

4) Stanowisko pracy w starostwie okreslone jest poprzez:

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

b) opis stanowiska.

5) Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, ktérego wzor stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszego systemu, zawierajgcym:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obciazajacych zajmujacy je osobg,

b) okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec 0s6b,
ktore je zajmuja (wymagan niezbednych tj. koniecznych do podjecia pracy na danym
stanowisku oraz wymagan dodatkowych tj. pozostalych wymagan, pozwalajacych na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),

¢) okreslenie 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) Wzor opisu stanowiska pracy, o ktéorym mowa w pkt 5, nie ma zastosowania w
przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzdér dokumentu definiujgcego stanowisko
pracy.

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

8) Zakres czynnoéci jest uszczegdtowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika. Wzér zakresu czynnosci stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego systemu.

9) Zakres czynno$ci w sposob precyzyjny okre$la czynnosci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.

10) Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikéw starostwa.

11) Zakres czynno$ci, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisuje pracownik, bezposredni



przetozony oraz starosta.
12) Bezposredni przetozony zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania podpisanego
zakresu czynno$ci pracownikowi ds. kadrowych.

Rozdzial V
Naboér kandydatow

§ 5.

l. Uzyskanie zgody starosty na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w starostwie.

2. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowa-
dzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na
wolne stanowisko w starostwie.

4. Zrédla pozyskiwania kandydatéw. W celu zapewnienia zatrudnienia w starostwie
kompetentnych pracownikéw nalezy zastosowac nastgpujace rodzaje Zrédel rekrutacji:

1) zewnetrzne,

2) wewngtrzne,

3) staze absolwenckie i praktyki.

5. Metody rekrutacji:
1) Obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;,
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. 1) Etapy naboru:
a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
b) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
c) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem for-
malnym,
d) selekcja koncowa kandydatow,
e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,
f) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
g) ogloszenie wynikéw naboru,
h) podpisanie umowy o pracg przez Staroste.
2) Czynnosci okreslone w § 5 ust. 6 pkt 1 lit. a, b, £, g, h, wykonuje Starosta Nowomiejski.
3) Czynnosci kreslone w§ 5 ust. 6 pkt 1 lit. ¢, d, e, wykonuje komisja rekrutacyjna.

7. Komisje rekrutacyjna powotuje Starosta. Formularz powolania komisji rekrutacyjnej
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego systemu.
1) Procedure naboru na wolne stanowiska w starostwie przeprowadza komisja w skladzie:

a) osoba wyznaczona przez staroste,



b) sekretarz powiatu,

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

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

2) Starosta w kazdym czasie moze wyznaczy¢ do sktadu komisji rekrutacyjnej innego
pracownika zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, w szczegdlnosci w przypadkach
nieobecnosci w/w 0s6b.

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

4) Czlonek komisji podlega wylaczeniu, jezeli kandydatem na stanowisko urzednicze jest
jego matzonek, krewny lub powinowaty do drugiego stopnia wiacznie.

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

6) Po otwarciu kopert cztonkowie komisji rekrutacyjnej sktadaja o§wiadczenie wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik Nr 5 do systemu.

7) Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

8. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

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

2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okre$lenie stanowiska urzedniczego,

c) okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreélenie terminu i miejsca skiadania dokumentow,

i) okreslenie formy selekcji koncowej,

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

3) Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego systemu.

9. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

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

2) Na dokumenty aplikacyjne skladajg sic w szezegélnoSci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie §wiadectw z dotychczasowych miejsc pracy, zaswiadczen z dotychczasowych
miejsc pracy (po$wiadczone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
(po$wiadczonych za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej ze stron),

e) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje (kopia poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),



f) kwestionariusz osobowy,

g) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zatacznik nr 7 do systemu),

h) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zatacznik nr 7a do systemu),

i) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie (zatacznik Nr 7b do
systemu),

j) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o znajomosci obslugi komputera, urzadzen
biurowych, programu MS Office (zalacznik Nr 7c do systemu),

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie 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 (zatacznik Nr 7d do systemu),

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

1) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajagce obywatelstwa polskiego (dotyczy os6b nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego, ktére ubiegajq si¢ o zatrudnienie na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji
majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje
Po$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego (kopia poswiadczona za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
(kopia poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty (kopia po$wiadczona za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej ze stron),

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiggtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci (kopia poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata na kazdej ze stron).

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

4) Jezeli w starostwie wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
w miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
o0s6b, ktore komisja wylonita w toku naboru i ktére zostang przedstawione kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia jednej z nich.

10. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

11. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
1) Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacja nadestang



przez kandydata.

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

3) Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnos$ci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku w starostwie i zakwalifikowanie do selekcji koncowej.

4) Kandydaci, ktérzy nie spelniaja wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu
zostana poinformowani pisemnie, ze nie przechodza do nastepnego etapu naboru.

5) O terminie selekcji koncowej powiadamia kandydatéw pracownik ds. kadrowych. W
przypadku niemoznosci przybycia kandydata decyzje o ustaleniu dodatkowego terminu
podejmuje Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej.

12, Selekcja koncowa kandydatow

1) Na selekcje koncowa sktadajg sie:

a) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, lub

b) rozmowa kwalifikacyjna.

2) Decyzje¢ o zastosowanej formie selekcji podejmuje kazdorazowo starosta.

13. Test kwalifikacyjny

1) Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezb¢dnych do wykonywania okre$lonej pracy.

2) Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytan) przygotowuje kierownik komérki organizacyjnej, w
ktorej wystapit wakat oraz sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez staroste.

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 te$cie kwalifikacyjnym
kandydat otrzymuje 1 punkt za kazda prawidlowa odpowiedz. W sumie z testu mozna
otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow.,

14. Rozmowa kwalifikacyjna

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

2) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez zbadaé m. in.:

a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie po-
wierzonych obowigzkdw,

b) posiadang wiedzg¢ na temat zadan i kompetencji komdrki organizacyjnej starostwa, w
ktorej ubiega sie o stanowisko,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3) Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4) Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w oparciu o zestaw pytad z
zakresu obowiazujacych w starostwie i komorce organizacyjnej przepiséw prawnych lub
praktycznego testu.

5) Tre$¢ pytai do rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje kierownik komérki
organizacyjnej, w ktorej wystapit 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. Liczbg punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej wpisuje



sic w formularzu wynik6w selekcji koncowej stanowigcym zatacznik nr 8 do niniejszego
systemu.

16. W toku naboru (w wyniku selekcji wstepnej i koncowej) komisja rekrutacyjna wytania
nie wiecej niz 5 kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym
stopniu spelniaja wymagania dodatkowe.

17. Nie wiecej niz pieciu kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania niezbgdne oraz w
najwigkszym stopniu spelniaja wymagania dodatkowe wylonionych przez komisje,
przedstawia si¢ kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej znajdujacej si¢ w gronie
wylonionych  kandydatéw, jezeli w  starostwie wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

18. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1) Po przeprowadzeniu selekcji koficowej sekretarz komisji sporzadza protokél z
przeprowadzonego naboru kandydatow.

2) Protokol zawiera:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony naboér, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego
nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych przedstawianych kierownikowi jednostki, jezeli w starostwie wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.
b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymogi
formalne,
¢) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie danego wyboru,
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3) Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego systemu.

Rozdzial VI
Badanie lekarskie

§ 6.

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

2. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy i
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 1. w
sprawie przeprowadzania badaf lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktyczne; opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewi-
dzianych w kodeksie pracy.

3. Pracownik ds. bhp powinien w skierowaniu kandydata do objgcia danego stanowiska
pracy na badania lekarskie, wyszczegélni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace miec
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 kan-
dydata, podpisuje starosta.

2. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone
sg wylacznie do wiadomosci tych osob, ktére biorg bezposredni udziat w naborze.

3. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych.

4. Szczegdtowe prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika zwigzane z zatrudnianiem

okresla regulamin pracy starostwa.

Rozdzial VIII
Ogloszenie 0 wynikach naboru

§ 8.

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

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

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw 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 miesigey.

4. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$é¢ 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 sie
odpowiednio.

5. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 10 i 10 a do niniejszego systemu.






Zalacznik nr 1
do systemu

Nowe Miasto Lubawskie, dnia ..........c.ocevuenen..

Starosta Nowomiejski
w/m

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ Z prosbg 0 wszczecie naboril Na STANOWISKO ... .c.e.vveveireeererereeeee oo,
W EOMOTCE OTEANIZACYIINET sovussuisnisnissisrsitionmmminsronsayssxonnsronasesranssseenss s sesssassssrassessesshsmsevesvesosmemses s aREEES

Wakat powstal w przypadku:

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowej komérki organizacyijnej,

¢) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

e) innej sytuacji*.

Uzasadnienie:
Proponowany termin zatrudnienia........coveueriveeiierercieeeieee e
/ /
(data, podpis i pieczg¢ kier. komérki org.)
Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci

* - zaznaczy¢ whasciwe.



Zalacznik 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. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly):
) DHEZDEANE. . ..rvvriereecieererci ettt e
D) POZAAANE. ...cucveeriecierireiiistiisibc e s s e e

2. Staz pracy:
) THEZDEAMY.c..veeueereteiiiieie it b s
D) POZAAANY ..vrreveeeienceemersinteisiias st eas s b b s

3. Doswiadczenie zawodowe:
) MUEZDEANE...cvoreuiisiueiiiti it
D) POZAAANE. ... vuveeeeiriteit et

4. Umiejetnosci zawodowe:
) THEZDEANE. .....eurvereeeesriciemi it eb bt s
D) POZAAANE. ...c.eercieiiuiiiit it rs st s

5. Predyspozycje osobowosciowe
) THEZDEANE. covvoeveeecvsiusieinierss st
D) POZAGANE.....eovvevueenrerscrensascsstssssetse s insassssessass s es s bR s R RS ssRsbb08

6. Uprawnienia:
8)  THEZDEANE. . .eeveveereieesier ittt s bbb s
D) POZAAANE. ...vreueiriiiiniiiietirs sttt s

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

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

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

Uwagi dodatkowe

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przeloZonego,

b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyiszego stopnia (poza
szczeg6lnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego,

c) od kazdej decyzji bezpostredniego przelozonego mozna sig odwola¢ do przelozonego wyzszego
szczebla.



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

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

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

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

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

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

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

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

F. CEL ISTNIENIA STANOWISKA W SKALI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
ORAZ STAROSTWA

CELE

KOMORKA
ORGANIZACYJINA
STAROSTWO

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne

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

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

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

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

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

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

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

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

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
l. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

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

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

I. KONTAKTY WEWNETRZNE 1 ZEWNETRZNE
1. Kontakty wewnetrzne
2. Kontakty zewnetrzne

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

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



J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

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

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

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

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych

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



Zatacznik nr 3
do systemu

Zakres czynno$ci pracownika
(obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci)

dla (imig 1 nazwisko): ......ccoovvevereeeern,

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

I. Posiadane umiejetnosci i uprawnienia:

II. Podleglo$é stuzbowa

II1. Zakres obowigzkéw pracowniczych z art. 100 k.p.

IV. Zakres obowigzkéw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

V. Zakres obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych regulaminéow i instrukeji wewnetrznych
regulujacych wewnetrzng organizacje Starostwa Powiatowego.

VI. Zakres obowiazkéw wynikajacych z ustaw i rozporzadzen.

VII. Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy pracownika.

VIIL. Zakres uprawnien pracownika.

IX. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika.

X. Pracownika zastepuje podczas nieobecnosci.

Niniejszy zakres czynno$ci, obowiazkéw, uprawnieri i odpowiedzialnogci jest integralng czeseia umowy o

pracg.

/ /
(podpis Bezposredniego Przetozonego)

/ /
(podpis Starosty )

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i przestrzegania
oraz potwierdzam jego odbidr,

/ /
(data i podpis Pracownika)




Zatacznik nr 4
do systemu

FORMULARZ POWOLANIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Powotuje do komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko...........

nastgpujgce osoby:
Lp: Imig 1 nazwisko Stanowisko
s Przewodniczacy
2. Czlonek
3. Czlonek
4. Sekretarz
/ /

(data, podpis Starosty)

Upowazniam w/w cztonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych w ramach naboru na wolne
StanoWISko IrZedniCZe.. . uismmseiisessssimiomvenseersussssamsersesasisniio na czas trwania naboru.

(data, podpis Starosty)



Zalacznik nr 5
do systemu

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

imig i nazwisko miejscowos¢, data

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

Starosta Nowomiejski

Po zapoznaniu si¢ z kandydatami, ktérzy przedtozyli dokumenty aplikacyjne oswiadczam, ze zaden z
kandydatéw nie jest moim malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wlacznie oraz
nie zachodzg okoliczno$ci mogace wywotaé watpliwosci co do mojej bezstronnodci.

(podpis)



Zalacznik nr 6
do systemu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér 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 zajmowaé obywatel UE lub
obywatel innego pafistwa, ktéremu na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisu prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP,

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

3) niekaralno$é za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umys$lne,

4) nieposzlakowana opinia,

B nns s v s s s S S SR R

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, 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) wtasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnoéci za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie 0 pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) whasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) whasnorecznie podpisane o$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzadzen biurowych,
programu MS Office,

8) wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

9) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaSwiadczen z dotychczasowych miejsc
pracy (po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej ze stron),

10) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje (po$wiadczone



za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

11) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje (kopia po$wiadczona za zgodno$é z
oryginalem przez kandydata na kazdej ze stron),

12) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych jest réwniez zobowiazany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

13) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$é jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego (dotyczy oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego, ktore
ubiegaja si¢ o zatrudnienie na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkeji majacych na
celu ochrong generalnych interesow panstwa):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z Jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
Pos$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego (kopia poswiadczona za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
(kopia poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej ze stron),

¢) swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty (kopia pos$wiadczona za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

d) $wiadectwo nabycia uprawnieni do wykonywania zawodu thumacza przysiggtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci (kopia poswiadczona za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata na kazdej ze stron).

8. Miejsce, termin 1 godzina ztozenia dokumentdow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie starostwa, lub poczta na adres
starostwa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na Stanowisko .............oooeooooooono, ” w terminie do dnia
.................... , do godziny...........

9. Informacje dodatkowe.

Nie beda rozpatrywane aplikacje, ktére:

- wplyng do Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim po wyzej okre§lonym terminie
(decyduje data i godzina wplywu do Starostwa Powiatowego),

lub

- nie bedg zawieraly wszystkich wymaganych dokumentéw,

lub

- nie bedg wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV oraz
oSwiadczenia.

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

10. Okreslenie formy selekcji koficowej.

11. Informacja, czy stanowisko moze zajmowaé obywatel UE lub obywatel innego panstwa, ktéremu na
podstawie umowy mig¢dzynarodowej lub przepisu prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie RP,

12. Podstawowe warunki zatrudnienia w szczegélnosci:

a) Wymiar czasu pracy .................. ;

b) umowa o pracg z wylonionym kandydatem (podejmujacym po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym) zostaje zawarta na czas okreslony 6 miesiccy, w trakcie ktérej zostaje przeprowadzona
stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym zdaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza zostaje
zawarta umowa na czas nieokreSlony lub na czas okreslony. W przypadku pozostatych kandydatow
stosunek pracy pracownika samorzadowego wylonionego w drodze konkursu nawiazuje si¢ na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony,

c) osobom, ktére znalazty si¢ w grupie pieciu najlepszych kandydatéw w ramach przeprowadzanego
naboru, nie przystuguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy (zawarcie Umowy o prace).



Informacja:
Kwestionariusz i formularze o§wiadczen znajdujg sig na stronie WWW...

(data, podpis Starosty)



Zalacznik nr 7
do systemu

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

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

miejscowosé, data

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

Starosta
Nowomiejski

Oswiadczam, ze nie bylem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem

sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis)



Zalacznik nr 7a
do systemu

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

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

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

miegjscowoéé, data

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

Starosta
Nowomiejski

Oéwiadczam, ze posiadam pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w pelni z praw

publicznych.

(podpis)



Zalacznik nr 7b
do systemu

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

imig i nazwisko miejscowosé, data
adres
Starosta
Nowomiejski

Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo:
a) polskie *,

b) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego obywatelom, na
podstawie um6éw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy 0séb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego)*,

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7¢
do systemu

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

imie i nazwisko miejscowosc, data
adres
Starosta
Nowomiejski

O$wiadczam, ze znana mi jest obshuga komputera, urzadzen biurowych, programu MS Office.

(podpis)



Zatacznik nr 7d
do systemu

................ L T R T

imig i nazwisko miejscowosé, data
adres
Starosta
Nowomiejski

Os$wiadczam, ze 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.

(podpis)

Informacja: Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe
Miasto Lubawskie. Cel zbierania danych: dopetnienie obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa.
Odbiorcy lub kategorie odbiorcéw danych — nieznani w chwili udzielania informacji. Informujemy, iz przystuguje Pani/Panu prawo wgladu

do swoich danych oraz ich poprawicnia, a takze inne prawa w zakresie kontroli przetwarzania danych, uzyskiwania informacji o swoich
prawach w zakresie ochrony danych osobowych, Zadania uzupelniania, uaktualniania, sprostowania danych, czasowego lub stalego



Zalacznik nr 8
do systemu

WYNIKI SELEKCJI KONCOWEJ DOTYCZACEJ STANOWISKA

W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

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

Lp. Imig i nazwisko
kandydata

Punktacja rozmowy kwalifikacyjnej

Miejsce 3
zamieszk PUnktacia | accvcecsinees | s | enseenssseniesin
nia testu czlonek czlonek komisji czionek komisji Razem
kwalifikacyj komisji rekrutacyjnej rekrutacyjnej
nego rekrutacyjnej

S Pl al o E ol bl

Podpisy cztonkéw Komisji:

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




Zalacznik nr 9
do systemu

PROTOKOL Z NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

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

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

Przewodniczacy Komisjli  coomvormmois i mmsmmmames s s sssirs s sss sssmmes sestss
Czlonkowie Komisji:  ....oooiiiiii e

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

Sekretarz: e

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

Liczba Kandydatow............c.oeueiuriiiiininieceeeesseee e eeeeeeee oo

Kandydaci uszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych A4
ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i Miejsce Wynik selekcji wstgpnej Osoba
nazwisko zamieszkania | i koficowej /w punktach/ niepelnosprawna

B =

Uzasadnienie wyboru:

( Np. sposrdd ....... kandydatow spetniajacych wymagania wskazane w ogloszeniu, Pan/i
e e WYkazal/a sie najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia
na  SIAROWISKU ..o e e e Kandydat/ka  legitymuje sie
wyksztalceniem.............................)

Zastosowano nastgpujace metody i techniki NADOIU .....vvvvvevoeroeeeeerveeereeeeeeeeseemsnsnmmsoooossooos oo
Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:
/ / / /

(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ Starosty)



Podpisy cztonkéw komisji:

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

Do zatrudnienia wybrany(a) zostat(a) Pan/i ..............cooeeeinnis , zamieszkaty(a) w

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

/

(podpis i pieczgé Starosty)



Zalacznik nr 10
do systemu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

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

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

Uzasadnienie wyboru:

( np. sposrod ... kandydatéw spetniajacych wymagania wskazane w ogtoszeniu Pan/i
e e Wykazal/a sig najbardziej odpowiednimi kwalifikacjami do zatrudnienia
A SIANOWISKU...... ..o oo Kandydat/ka  legitymuje  sie
wyksztalceniem.... ............cc o)

/ /

(data, podpis Starosty)



Zatacznik nr 10a
do systemu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski informuje, Ze w wyniku zakoficzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne

StANOWISKD TEZCARICTE. ..o 00 s homs s 0 sliich s 58wk g Gn W SR SRR e wb S s s s b w Starostwie Powiatowym w
Nowym Miescie Lubawskim ul. Rynek 1 nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych

kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie

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

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

(data, podpis Starosty)



