ZARZADZENIE NR 10/2014
STAROSTY TUCHOLSKIEGO

z dnia 5 marca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Tucholi oraz na wolne stanowiska Kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu”

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r. poz. 595 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Tucholi oraz na wolne stanowiska Kierownikéw jednostek organizacyjnych

powiatu”, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2009 Starosty Tucholskiego z dnia 14 maja 2009r.
w sprawie przyjecia w Starostwie Powiatowym w Tucholi ,,Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze”.
§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2014
Starosty Tucholskiego z dnia 5 marea 2014 r.

§1

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na

kierownicze stanowisko urzednicze, zwane dalej wolnym stanowiskiem urzedniczym,

w Starostwie Powiatowym w Tucholi oraz na wolne stanowiska kierownikéw powiatowych

jednostek organizacyjnych, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

pracy.

Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie

umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastgpstw chorobowych,
macierzyfiskich, wychowawczych i przypadkow losowych),

3) pracownikéw zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych,

4) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej na podstawie porozumienia pracodawcow,

5) powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres 3 miesigcy w roku kalendarzowym
innej pracy niz okreslona w umowie o praceg, zgodnie z jego kwalifikacjami.

Osoby zatrudniane na zastgpstwo przyjmowane sa na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej

przeprowadzanej z Sekretarzem Powiatu.

Rozdziat 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

§2

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Starosta

Tucholski:

1) w oparciu o informacje przekazane przez Naczelnika Wydziatu - w przypadku stanowiska
urzedniczego,

2) w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Powiatu - w przypadku
kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz samodzielnego stanowiska.

W przypadku kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej o wszczeciu naboru decyduje

Starosta, natomiast decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad Powiatu Tucholskiego w drodze

uchwaty.

. Naczelnicy Wydzialéw zobowiazani sa do stalego monitorowania potrzeb kadrowych

i prognozowania mogacych wyniknaé¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, powinien by¢ przekazany Staroscie Tucholskiemu,

co najmniej z miesiegcznym wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigeie zaklocen

w funkcjonowaniu danego wydziatu, wedlug wzoru stanowiacego zalqeznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu. Wniosek wymaga zaopiniowania przez Sekretarza Powiatu co do

zgodnosci z obowiazujacym Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego.
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Naczelnik Wydziatu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji

Starosty Tucholskiego opis stanowiska urzedniczego objgtego procedurg rekrutacyjna,

wedlug wzoru stanowigcego zalqcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska kierownika jednostki

organizacyjnej Powiatu Tucholskiego opisu dokonuje Sekretarz Powiatu albo wiasciwa osoba

zgodnie z podziatem nadzoru nad wydziatami lub jednostka i przedktada go do akceptacji

Starosty Tucholskiego.

Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 5 i 6 zawiera:

1) doktadne okre$lenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosei i predyspozycji
wobec oséb, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia
stanowiska pracy,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
6) analizg¢ kosztéw zatrudnienia pracownika.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty Tucholskiego na
zatrudnienie nowego pracownika powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Kwalifikacyjnej

§3

. Komisje Kwalifikacyjna, wraz ze wskazaniem petnionych funkcji, powotuje Starosta.

W sktad Komisji Kwalifikacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Powiatu jako Przewodniczacy Komisji,

2) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, jako sekretarz komisji,

3) Naczelnik Wydziatlu wnioskujacego o zatrudnienie lub inny pracownik tego wydziatu
wskazany przez Naczelnika Wydziatu,

4) ewentualnie inny pracownik urzedu wskazany przez Staroste.

Komisja powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 - osobowym, w tym Przewodniczacy Komisji.

W skiad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest malzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie

konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze

to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakorniczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial 111

Etapy naboru

§4

1. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze- wzor stanowi zalqcznik nr 3 do
Zarzadzenia,

2) przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne,

5) postgpowanie sprawdzajace wiedz¢ kandydatow:
a) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, albo
b)rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

8) informacja o wynikach naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza sie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.),
2) na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Tucholi,
3) na tablicy ogloszen w jednostce organizacyjnej w przypadku przeprowadzenia naboru na
stanowisko kierownika jednostki.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszefi dodatkowo w innych miejscach, m. in. w:
1) Powiatowym Urzgdzie Pracy,
2) prasie.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktdre przeprowadza sie nabor,
3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe.
Wymienione wymagania okre$la si¢ w nast¢pujacy sposob:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,
b) wymagania dodatkowe, to pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,



5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowiazku dostarczenia
kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi minimum 10

dni od dnia opublikowania tego ogloszenia.

Okresleniu sposobu ubiegania si¢ o stanowisko przez osob¢ nieposiadajacg obywatelstwa

polskiego- wylacznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami dopuszcza takg mozliwo$¢ przy spetnieniu warunku posiadania znajomosci jezyka

polskiego potwierdzonej w sposob okre§lony w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabér kandydatow na

wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP-ie i na tablicy ogloszen jednostki nastgpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys- Curriculum Vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

6) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych praz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych,

8) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) opinie lub referencje,

10) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
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Kandydaci na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej powiatu, oprocz

dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt 1-10 sktadaja:

1) autorskg propozycje pracy i funkcjonowania danej jednostki,

2) o$wiadczenie, ze nie byli karani zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 168).

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej z wyjatkiem

dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za

pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu- zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r.

o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013r. poz. 262).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekeja kandydatéw- analiza dokumentéow aplikacyjnych

§7

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Kwalifikacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

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

Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§8

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz po
wstepnej selekcji w BIP-ie umieszeza si¢ listg kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw k.c. — wzor stanowi zalqcznik nr 4 do Zarzadzenia.
Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.



Rozdzial VIII

Postepowanie sprawdzajace wiedze kandydatow

§9

Na postgpowanie sprawdzajace wiedzg kandydatow skladaja sie:

9]

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

§10

. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosei

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Tre$é testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan), w tym sposoéb oceniania i punktowania oraz
szczegbltowy sposob przeprowadzenia testu opracowuje Komisja Kwalifikacyjna.

Zakres tematyczny testu obejmuje w szczeg6lnosci zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem
administracji publicznej, w tym samorzadu powiatowego, obszarem merytorycznym na
danym stanowisku pracy, a takze inne zagadnienia potwierdzajace wiedz¢ i umiejetnosci
wymagane na danym stanowisku.

Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywac
wylacznie cztonkowie komisji.

Kazde pytanie w tecie ma okreslong skalg punktowa. Za jedna odpowiedZz w tescie
kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje maksymalnie 1 punkt.

Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Kwalifikacyjnej i dotaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Po teécie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandydaci, ktorzy
uzyskali w nim minimum 60% maksymalnej ilo$ci punktow.

§11

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiagzkow,

2) posiadang wiedzg,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4)  cele zawodowe kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania. O ilosci pytan decyduje Komisja

Kwalifikacyjna.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Kwalifikacyjna.

. Kazdy z czlonkéw Komisji Kwalifikacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 punktow za 1 pytanie.
Obydwie czgsei oceny odbywayja sig tego samego dnia i nastepuja po sobie.



7. Przygotowanie testéw i pytan stuzacych do oceny merytorycznej kandydata oraz sposob
przeprowadzenia oceny powinny w jak najwigkszym stopniu zapewni¢ rzetelnos¢
i obiektywno$¢ wyniku egzaminu.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§12

1. Po przeprowadzonej selekcji koficowej Komisja Kwalifikacyjna przystgpuje do
podsumowania uzyskanych punktow przez wszystkich kandydatéw podlegajacych ocenie
merytorycznej i wylonienia nie wigcej niz 5 kandydatow, ktérzy osiagneli najlepszy wynik
w czasie postgpowania rekrutacyjnego.

2. 7 czynnosci przeprowadzonego naboru Sekretarz Komisji Kwalifikacyjnej sporzadza
protokét, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie bioracy udziat w pracach Komisji.

3. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ w szczego6lnosci:

1)  skfad komisji przeprowadzajacej nabor,

2)  okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony byt nabor,

3) liczbe kandydatow bioracych udziat w rekrutacji,

4)  imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego
naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych,

5)  liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

6) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

7)  uzasadnienie dokonanego wyboru.

4. Przewodniczacy Komisji przedktada protokét podpisany przez cztonkéw Komisji Staroscie
Tucholskiemu.

5. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowiazany jest przediozy¢
za$wiadczenie o niekaralnoéci oraz zaswiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza
medycyny pracy.

6. Wzor protokotu stanowi zafqeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§13

Podjecie decyzji o zatrudnieniu

Po przedstawieniu przez Komisj¢ Kwalifikacyjng protokotu z postgpowania rekrutacyjnego,
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta Tucholski
przeprowadzajac rozmowe kwalifikacyjng z osobami wskazanymi przez Komisjg,
z zastrzezeniem § 2 ust. 2.



Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru
§14

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
przeprowadzany jest nabor oraz opublikowanie w BIP-ie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Wzdr informacji o wyniku naboru stanowi zalqcznik nr 6 do Zarzadzenia.

Rozdzial XI

Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§15

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly zamieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegaja zwrotowi i beda odsytane lub moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Tuchola, dnia.......

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko ...... e e .
w Wydziale/Referacie.................. e e e

Wolne stanowisko urzednicze powstato w zwigzku z: ............... e e

(np. przejscie pracownika na emeryture, rente, powstania nowej komorki, zmiany przepiséw prawnych i
wprowadzenia nowych zadan do realizacji, innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, rozwiazania stosunku

pracy, wygasniecia stosunku pracy, innej sytuacji)

Uzasadnienie

R I seerarrusss st teseseerrrsrrsrsssn e R I S I R R cerrereas

Ceeerrassssssessse s R I R sereer e sttt s e trressesstaastssses R S R I}
............ TR R T I I I I I R I R L
R R R I I I IR sreeerrrssetsatss e treraasts et et et Peeer st eass sesevrrasesassrscenenss .o cee
cerrssesassesesse s R R RN R A A I A ) setenresasereesenans R R treeerrseratssssssnn seree s
sesEssesessassase e CeeErrr et sttt esan sreevreessssasrseesann teerrtaseassns erereeerrssssssseat s R
treeetaests s asesensane cesenseaser st ssessrsnnnn secerret s sesssuns seerarsassssaassnns R I I T T RPN .

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynnosci.




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
(Starostwie Powiatowym w Tucholi)
L. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Wydziat

II. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie

2. Specjalnosé

3. Obligatoryjne uprawnienia

4, Dos$wiadczenie zawodowe

) RO letni staz pracy (w latach),
b) w tym co najmniej ..................... (w miesiagcach lub w latach) na stanowisku

urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, tj. w urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych, w urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych
jednostkach i zaktadach budzetowych, w biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadow budzetowych utworzonych przez te
zwiazki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu

terytorialnego.

5. Predyspozycje osobowosciowe
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6.Umiejetnosci zawodowe

II. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpos$rednio podlegtych stanowisk

2. Bezposredni przelozony

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

I. Zadania gléwne:

2. Zadania pomocnicze:

3. Zadania okresowe:

4. Zakres i stopienh samodzielnosci na stanowisku

Zakres

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

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




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

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

5. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres/rodzaj Powiat Tucholski Urzad- wszyscy Wewngtrz
(petenci, strony) pracownicy Wydzialu/Referatu

administracyjne
finansowe
organizacyjne
kierownicze
personalne

inne

V. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialno$ci

Zakres Duzy (skutki w skali Sredni (skutki w Maly (skutki w skali
Podmiot/przedmiot Powiatu) skali urzedu) Wydzialu/Referatu)
administracyjna
finansowa
mienie
wyposazenie
pracownicy

VI. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

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

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

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

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

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

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



IX.

X.

3. Srodki facznodci

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

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

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

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

(czestotliwosé wyjazdéw stuzbowych, ucigzliwoéci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych)

PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

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

13



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru

Tuchola, dnia ....................

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

XI. Nazwaiadres JednostKiz .....o.oiriiiviirii i
XII. StanowisKo UrzedniCze: ......ovv ittt e et e e et ee e et e e e e aaaea
XIII. Niezbgdne wymagania od kandydatéw:

I.
3.

4.
5.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie .....................

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

XIV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

XV. Zadania wykonywane na stanowisku:

XVI. Wymagane dokumenty:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

7/

8/

9/

list motywacyjny,

zyciorys- curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

aktualne zaswiadczenie lekarskie (wazne 3 miesigce od dnia wydania) potwierdzajace
brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku kierowniczym,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych praz o korzystaniu
z peli praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych,

o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyS$lne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10/ opinie lub referencje,
11/ kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomo$é jezyka polskiego (dotyczy obywateli

Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia
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na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej)- zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

XVII.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, nie przekracza 6 %.

XVIIL Miejsce i termin ztoZenia dokumentéw

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Interesanta
lub przestac na adres Starostwa Powiatowego w Tucholi, ul. Pocztowa 7,

89- 900 Tuchola w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
................. do dnia ............ do godz. .........................” O zachowaniu terminu decyduje
data wptywu do Urzedu.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu nie
beda rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.,
Nr 101, poz. 926 ze zm.)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Tucholi /bip.powiattucholski.pl/.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalaczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. W okresie do 1 tygodnia od
uptywu terminu sktadania ofert osoby speiniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zostang poinformowane telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego
etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg informowane.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaly zamieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb podlegaja zwrotowi i beda odsytane lub moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

Tuchola, dnia...............

OR.

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

na stanowisko

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

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spehniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu naboru

Tuchola, dnia..........

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze
spisany dnia .......ooveviiniiiiniinenn

Postegpowanie  kwalifikacyjne przeprowadzila Komisja Kwalifikacyjna powolana Zarzadzeniem

N Starosty Tucholskiego z dnia ................. w sprawie przeprowadzenia procedury

naboru na urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze

Sktad Komisji:

a) Przewodniczacy,
b) Czlonek,

c) Sekretarz.

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

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

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

IV. Liczba nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczba ofert spetniajacych wymagania

D078 0 T:1 11 1< PP
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Natomiast ............... kandydatéw nie spetnitlo wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu

0 naborze na ww. stanowisko.

V. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

Sprawdzenia wiedzy ze znajomosci przepisoéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 ogloszenia o naborze na
A A 2 G T N 010 ) oA N
VI. Uzasadnienie dokonanego wyboru.

W wyniku przeprowadzonego testu pisemnego kandydaci uzyskali nastepujaca ilo$¢ punktow:

P uzyskala ................. punktéw, tj. .......... %

2 uzyskala .................. punktow, tj. .......... %

3 uzyskala .................. punktéw, tj. .......... %.

W wyniku przeprowadzonego ustnego sprawdzianu wiedzy kandydaci uzyskali nastepujaca ilosé

punktdw:

1/ i uzyskalta ................... punktéw, tj. ............ %

2 uzyskata ................... punktéw, tj. ........... %

3 uzyskata .................. punktéw, tj. ............ %.

Podpisy Czlonkéw Komisji:

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

........................................
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu naboru

Tuchola, dnia .....

Starostwo Powiatowe w Tucholi

ul. Pocztowa 7

89-500 Tuchola

OR.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

na stanowisko

................................................................................................................
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Zatgcznik nr 1 do protokotu

Zestawienie punktacji dokonanej przez poszezegolnych czlonkow Komisji Kwalifikacyjnej

Ocena czgsci ustnej

Czionek Komisji
Imig i nazwisko

Przyznana suma punktow

Kandydat

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

Kandydat

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

Suma punktow

%
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Zalacznik nr 2 do protokotu

ARKUSZ OCENY KANDYDATA
na wolne stanowisko urzednicze

Czlonek Komisji Kwalifikacyjnej: .......coovviiiiiiiiiiiiiiiiiicriiiiviinn e

Kandydat: .........coveviviniiniininnnnnn,

Pytania — czgs$¢ pisemna (ocena maksymalnie 1 pkt za pytanie)
Pytania wg Skala punktacji Uzyskane punkty
zalacznika

Ad. 1 0-1
Ad. 2 0-1
Ad. 3 0-1
Ad. 4 0-1
Ad. 5 0-1
Ad. 6 0-1
Ad. 7 0-1
Ad. 8 0-1
Ad. 9 0-1
Ad. 10 0-1
Ad. 11 0-1
Ad. 12 0-1
Ad. 13 0-1
Ad. 14 0-1
Ad. 15 0-1
Suma punktéw 0-1

Cztonek Komisji

2]




Zalacznik nr 3 do protokotu
Pytania cz¢S¢ ustna

Cztonek Komisji Kwalifikacyjnej: ......oovveiiiiiiiiiiiiii
Kandydat —......coovevevniiiiiiiien

Ocena od 0 do 5 pkt za kazde pytanie

Pytanie nr Uzyskana liczba punktdw

1

2

Suma
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