System

zatrudniania pracownikdw na stanowiska urzdnicze w Starostwie
Powiatowym w Pile.

§ 1
Rozdziat |
Przepisy Ogolne

1. System zatrudniania pracownikdéw na stanowiskedmicze w Starostwie Powiatowym w
Pile, zwany dalej ,Systemem”, okta szczegoétowe procedury zwane z zatrudnianiem
w Starostwie Powiatowym w Pile, zwanym dalej ,,Stsveem” pracownikow, o ktorych
mowa w art. 2 pkt 4 ustawy o pracownikach sanuiovych.

2. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementestrategicznego zardzania
zasobami ludzkimi w Starostwie. Opierag sha zasadach jawbd, otwartGei i
konkurencyjnéci.

3. System zapewnia zatrudnienie na éllkige stanowiska pracy w Starostwie, pracownikow
o odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach, beapieczajcych prawidiowe
wypetnianie celéw Starostwa oraz realiza@gobistych planow i ambicji zawodowych.

4. Przez zatrudnianie pracownikdbw w znaczeniu eyat rozumie i przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko pracy, zwaalej dtanowiskiem ugziniczym,
potencjalnego kandydata, o o#wonych predyspozycjach (profil osobosetowy) w
pofaczeniu z wymogami stawianymi na danym stanowislacyKprofil zawodowy).

5.W zakresie zatrudniania pracownikdw mieazsiz nastpujace czynneéci:
a) planowanie zatrudnienia,
b) nabdr (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatéw,
c) selekcja - dobor kandydatow w oparciu o éknee kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow dacy,
e) adaptacja zawodowa pracownikow,
f) awans zawodowy.

6.Zatrudnianie pracownikdéw jest systemowym reza&niem, spojnym z pozostatymi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem praguoldw, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

7.W procesie zatrudniania pracownikéw w Starostwizestniczy Komisja Rekrutacyjna w
sktadzie:

1/ Starosta Pilski lub osoba przez niego wgaowna,

2/ Sekretarz Powiatu,

3/ dyrektor wydziatu (komorki rownag@dnej) wnioskujcy o zatrudnienie lub jego
zastpca,

4/ pracownik komorki kadrowejetiacy jednoczénie sekretarzem Komisii,



8.

9.

10

11.

5/ radca prawny Starostwa.
Komisja dziata do czasu zakaenia procedury naboru na wolne stanowiska.

Pracownik komérki kadrowej uczestnicyg w pracach Komisji Rekrutacyjnej
zobowgzany jest do dokonywania wszelkich koniecznych apya umazliwiajacych
Komisji rozpoczcie pracy oraz pomocy w szczeg@loiow zakresie:

1) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

2) ustalania technik przeprowadzania testow i rozrk@alifikacyjnych,
3) przeprowadzania selekcji ofert (dokumentow),

4) dokonywania oceny kandydatow.

. Ustala si trzy gtéwne etapy pogbowania przy zatrudnianiu pracownikow w Starostwie:

a) planowanie zatrudnienia,
b) rekrutacja kandydatéw,
c) dobor kandydatow.

Sekretarz Powiatu zapewnia nadzér nad stosewa8ystemu.

§2

Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia

Proces zatrudnienia pracownikdw powiniet bgwsze poprzedzony okteniem
przysztych potrzeb Starostwa, wynikaych z prognozy jego funkcjonowania oraz
finansowych maliwosci budzetu.

Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowamaitrudnienia w Starostwie:s

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnejddtava i zwazane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepisoéw prawnych naktaga na Starogtnowe kompetencje i zadania,

c) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stamowipodstawowerddto informacii
o istniepcych rezerwach w potencjale kadrowym Starostwa,

d) planowane fluktuacje (przeje na emeryturi itp).

Dyrektor wydziatu (komorki rownoezinej) zobowazany jest do statego monitorowania
potrzeb kadrowych w ramach wydziatu (komorki rowarainej) i prognozowania
mogacych wyshpi¢ w niedalekiej przyszkei wakatow.

Dyrektor wydziatu (komorki réwnoednej) zobligowany jest do przekazywania
informacji do Sekretarza Powiatu o wolnym stanowjsk terminie pozwalagym na
unikniecie zakiocé w funkcjonowaniu wydziatu (komérki réwnagdnej).

W przypadku powstania konieczebzatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w Starostwie, dyrektor wydziatu ( komdadkwnorzdnej ) za pérednictwem



Sekretarza Powiatu sktada z mgegnym wyprzedzeniem do Starosty Pilskiego
wniosek stanowicy zahcznik nr 1 do niniejszego Systemu.

6. Whniosek dyrektora wydziatu, o ktorym mowi Ustv sprawie zatrudnienia pracownika
powinien zawier&

a) krotkie uzasadnienie zawiegeg przyczyny powstania wakatu lub potrzeby
utworzenia stanowiska,

b) opis stanowiska (zat. nr 2),

c) zakres czynnimi osoby ostatnio zajmagej wakujace stanowisko lub proponowany
zakres dla nowego stanowiska (zat. nr 3).

7. Po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty PilskiegaZ z uwarunkowaniami dot.
minimalnych wymogow kwalifikacyjnych oraz kat. zaszgowania) na zatrudnienie
nowego pracownika, komorka kadrowa zolbgmana jest do wszegia procedury
zatrudnienia.

§ 3

Rozdziat Il
Warunki zatrudnienia pracownika

1. Pracownik dla ktérego praca w Starostwie maggrwszym zatrudnieniem me by
zatrudniony tylko na okres probny wynasy maksymalnie 3 miesie.

2. W szczegolnych sytuacjach, zwtaszcza umotywowlamynioskiem Sekretarza Powiatu,
Starosta Pilski mge odsipi¢ od warunku zawartego w ust.1.

3. Okres prébny kiczy st sprawdzianem w formie testu, przygotowanego
przeprowadzonego przez dyrektora wydziatu (komainorzdnej), w ktorym
zatrudniony jest na okres probny nowy pracownik.

4. Test przeprowadzany jest niezpi@j niz 14 dni przed uptywem terminu okresu prébnego
a dokumentagjtestu z ocen(pozytywrs, negatywn) dyrektor wydziatu (komorki
réwnorzdnej) przekazuje komérce kadrowe;j.

5. W oparciu o wynik testu (sprawdzianu) dyrektordaaatu ( komorki rownorzdnej)
formutuje oping i przekazujeq za pdrednictwem Sekretarza Powiatu Staie
Pilskiemu , sugeraga rozstrzygntcie w zakresie dalszego zatrudnienia.

§4
Rozdziat IV
Charakterystyka stanowiska pracy
1. Stanowisko pracy jest podstawowym elementenesysidziatania zawodowego w
strukturze organizacyjnej Starostwa.
2. Charakterystyka stanowiska pracy w Starostwkadskse z :

a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynrigi.



3. Stanowisko pracy wymaga rodzaju wspotdziatania:
a) z innymi pracownikami (przetonymi, wspotpracownikami, podwtadnymi i innymi),
b)z formalnymi procedurami, wypaszniem i nargdziami pracy.

4. Zespot spojnych i powzanych ze sapstanowisk pracy tworzy struktorganizacyja
wydziatu (komorki organizacyjnej), okilena odiebnymi przepisami.

5. Stanowisko pracy w Starostwie olome jest poprzez:

a) symbol identyfikacyjny skladagjy sk z oznaczenia wydziatu, numeru
podporadkowanego, jdi komorka sktada siz kilku stanowisk pracy,

b) nazwe whasn, ktéra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonyweim zada,

C) opis stanowiska.

6. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokunmantganowicym zahcznik Nr 2 do
niniejszego Systemu, zawiegaym m.in.:

a) doktadne okrdenie celow i zadawykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowkkow obchzajacych zajmujcego je,

b) okrelenie szczegotowych wymafyav zakresie kwalifikacji, umiefnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktdre je zajmuj

c) okrelenie uprawnié stuzacych do wykonywania zada

d) okrelenie odpowiedzialnii,

e) inne wyznaczniki okéajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Wz0r opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa wusie ma zastosowania w
przypadku, j&li przepis prawa reguluje inny wzér dokumentu diefigcego stanowisko

pracy.

8. Opisy stanowiska pracy przygotowuje, parafyjpezedktada do akceptacji Sekretarzowi
Powiatu dyrektor wydziatu (komaorki rownaganej).

9. Zakres czynriei jest uszczegotowieniem opisu stanowiska praaymawanego przez
danego pracownika.

10. Imienny zakres czynsa jest przekazywany w dniu rozp@cia pracy na nowym
(nowoobsadzonym) stanowisku pracy.

11. Zakres czynrigi podpisuje dyrektor wydziatu oraz po zapoznamgzgego trécia
pracownik w dniu rozpogzia pracy.

12. Podpisany zakres czyrico dyrektor wydziatu niezwtocznie przekazuje lkammorki
kadr Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.



§5

Rozdziat V
Nabor kandydatow

1. Cele naboru.

1/ uzyskanie zgody Starosty Pilskiego reugiienie pracownika powoduje rozpecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiskedmicze.

2/ czynngci rekrutacyjne powinny hiyrozpoczte w terminie pozwalagym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami prawa.

3/ otwarta rekrutacja i jawny nabor raaga celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowisko w Starostwie

2. W celu zapewnienia zatrudnienia w Starostwie p@t@ntnych pracownikow néig

5.

zastosowa nastpujace rodzajezrdédet rekrutacii:

a) wewrtrzne ( pracownikowi zatrudnionemu w Starostwiezn@aopowierzy

wykonywanie pracy na innym stanowisku bez konieéenprzeprowadzania
konkursu)

b) zewrtrzne (zgodnie z proceduokreslona niniejszym Systemem).

Metody rekrutacji:
1/ obligatoryjne:

a) ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznea&tstwa Powiatowego w Pile,
b) ogtoszenie na tablicy ogtosze siedzibie Starostwa,

2/ dodatkowe:

a) ogtoszenie prasowe,
b) ogtoszenie na tablicach ogtoszg Powiatowym Urzdzie Pracy.

Ustala si nastpujace etapy naboru.

1/ ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowiskedmizze,

2/ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3/ wstpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow apfikgch pod wzgidem
formalnym,

4/ ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetaialymagania formalne,

5/ selekcja kacowa kandydatow,

6/ podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanieowy o prae,

7/ sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8/ ogtoszenie wynikéw naboru.

Procedur naboru na wolne stanowiska w ¢nlzie przeprowadza komisja w skiadzie o
ktorym mowa w § 1 ust. 7.



6. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmizze:

1/ ogtoszenie o wolnym stanowisku ¢eatmiczym organizuje komorka kadrowa, w
sposbb o ktorym mowa w ust. 3,

2/ ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawie

a) nazw i adres jednostki,

b) okrelenie stanowiska ueziniczego,

c) okrelenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem waniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nictiezkzdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3/ ogtoszenieddlzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszczggiaszenia w BIP i
na tablicy ogtoszg

4/ wzér ogtoszenia stanowi aegnik Nr 4 do niniejszego Systemu.

7. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych:

1/ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od d¢haatatéw zainteresowanych paata
wolnym stanowisku w Starostwie trwa do uptywu Madpo dniu opublikowania
ogtoszenia o naborze w BIP-ie oraz na tablicy ago$Starostwa,

2/ na dokumenty aplikacyjne skilaglaje:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

a) kserokopigwiadectw pracy,

b) kserokopia dyplomow potwierdaaych wyksztatcenie,

c) kserokopia zaviadczé o ukaczonych kursach, szkoleniach,
d) oryginat kwestionariusza osobowego.

3/ dokumenty aplikacyjne sktadane przez osobggapce st o zatrudnienie w Starostwie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia @apizpwanym naborze na
wolne stanowisko urzinicze i tylko w formie pisemne;j.

4/ nie ma maiwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych daogjektroniczna, z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpiskektrenicznym
weryfikowanym za pomeacwaznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usiaav
dnia 18 wrzénia 2001r. o podpisie elektronicznym —Dz.U.z 200Mir130,p0z.1450, z

pézn.zm).
8. Sposob pogbowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1/ dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanyoniony w procesie rekrutaciji,
zostamn dofaczone do jego akt osobowych.



2/ dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w ggie rekrutacji zakwalifikowaty sido

dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokefds, przechowywane, zgodnie z

instrukcp kancelaryjma, przez okres 2 lat, a naghie przekazywane do archiwum
zaktadowego.

3/ dokumenty aplikacyjne pozostatych osétmlndsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych.

9. Wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw apfjksch:

1/ analiza dokumentdéw podlega na zapoznagiprziez komisj z aplikacy nadestan
przez kandydata,

2/ celem analizy dokumentéw jest porownal@rych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okéonymi w ogtoszeniu,

3/ wynikiem analizy dokumentow jest ymte okrélenie przydatnéci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku w Starostwie.

10. Ogtoszenie listy kandydatow speta@jch wymagania formalne:

11.

12.

1/ po uptywie terminu do ztenia dokumentow, okéenego w ogtoszeniu o naborze i

wstepnej selekcji, kadrowiec umieszcza w BIPdikandydatéw, ktorzy spenigj
wymagania formalne okékne w ogtoszeniu.

2/ lista, ktérej mowa w ust. 1, zawieraoma i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywiine

3/ lista kandydatéw spetniaych wymagania formalne pozostaje w BIP do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4/ informacje o kandydatach, ktérzy zglcsid do naboru, stanowinformacg

publiczry w zakresie oletym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

5/ wzor listy stanowi zgtznik Nr 5 do niniejszego Systemu.

Selekcja kicowa polega na :

a) rozmowie kwalifikacyjnej,
b) tescie kwalifikacyjnym.

Rozmowa kwalifikacyjna:

1/ celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzanie bezpgedniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wiggtji,

2/ rozmow kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna,

13. Test kwalifikacyjny.

1/ Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawmiz wiedzy i umigjtnosci niezlednych do

wykonywania okréonej pracy.



2/ Test kwalifikacyjny przygotowywany jestfarmie 10 pytéd opracowywanych przez
cztonkow Komisji Rekrutacyjne; .

3/ Za odpowiedpozytywry na wszystkie pytania przyznaje 40 punktéw, za
odpowied pozytywry na 6-9 pyta przyznaje si odpowiedn ilos¢ punktow, za
odpowied pozytywry na 5 lub mniej pytanie zalicza si testu.

14. Sporzdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na st@mewisko pracy:

1/ po przeprowadzeniu selekcjitamwej pracownik komorki kadrowej spadza
protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow.
2/ protokdt zawiera w szczeg&oo

a) okrdlenie stanowiska ueriniczego, na ktére byt prowadzony nabodr, liczb
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy niexcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia pridzvymaga okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikeatioru,

c) uzasadnienie danego wyboru.

3/ wzor protokotu stanowi zakznik Nr 6 do niniejszego Systemu.

§6

Rozdziat VI
Badanie lekarskie

1. Badanie lekarskie kandydata na stanowiskoedmizze przeprowadza ¢siw celu
potwierdzenia zdolrimi do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Komoérka kadrowa, kiergga kandydata do odgjia danego stanowiska pracy na badania
lekarskie, powinna w skierowaniu wyszczegélspecyficzne cechy stanowiska mog
mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika Istanowé dla niego
zagraenie.

§7

Rozdziat VI
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umavy o prace

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zaveamcumowy o praczobownzany jest
przediay¢ zawiadczenie o niekaraldoi za przesgpstwo popetnione unsinie.
2. Zawiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostaniecobne do jego akt osobowych.

3. Wszystkie dokumenty dotygze kandydatow do ofgjia stanowiska pracy przeznaczone
sa wytacznie do wiadomgxi tych osob, ktore biarbezpdredni udziat w naborze.



4. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlggachronie zgodnie z ustave dnia 20
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz2002r. Nr 101,p0z.926 z
pdézn.zm).

5. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umpw prag najp&niej w dniu rozpocgcia
pracy.

6. Przed przygpieniem do wykonywania pracy, pracownik powiniestadskierowany na
szkolenie wsipne z zakresu bezpiecmstwa i higieny pracy oraz w zakresie czyfrio
wykonywanych na ok&onym stanowisku pracy.

7. Dyrektor wydziatlu zobowkrany jest zapozigpracownika z regulaminem pracy,
szczegoOtowym zakresem oba@zkow i uprawni@ pracowniczych oraz innymi
przepisami regulacymi tryb pracy w Starostwie.

8. Fakt zapoznania¢st obowhzujacymi w Starostwie regulaminami i zasadami
postpowania, pracownik paviadcza pisemnie wgswiadczenia stanowtego zagcznik
Nr 7 do niniejszego Systemu.

9. Nowo zatrudniony pracownik zobazany jest dostarcZydo kadr podpisane
oswiadczenie, nie pdniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

10. Nie pé@niej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pggracodawca informuje
pracownika na gmie o obowazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwasci wyptaty wynagrodzenia za prgairlopie wypoczynkowym oraz diuga
okresu wypowiedzenia umowy.

§8

Rozdziat VIIi
Ogtoszenie o wynikach naboru

1. Informacg o wynikach naboru upowszechnia gi terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnientadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazw i adres jednostki,
b) okrelenie stanowiska ueziniczego,
c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alasaginienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacg o wyniku naboru upowszechnig sv Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszé przez okres co najmniej 3 miesy.

4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahatat w cagu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnsploy
spardd najlepszych kandydatow wymienionych w protokelgo naboru. Przepisy ust.2 i
3 stosuje s odpowiednio.

5. Wz6r ogtoszenia stanowi zaknik Nr 8 i 8a do niniejszego Systemu.



Zalacznik Nr 1

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam st z prasba 0 wszczcie naboru na StanOWISKO .........cocevvviieeeeeceeveiiiiie e,
W WYAZIAIE ..ttt e e ee e e e e e s e e e e e e e e e e e e eeeeeetbbbann s
Wakat POWSTAE W WYNIKU ....ooeiiiiieiiiiii ittt e e e e e e e e e e eas

Uzasadnienie:

dafa,podpis i pieez osoby upowanionej)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnigi



Zakcznik nr 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE
POWIATOWYM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1. Data sporadzenia opisu

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE, PREDYSPOZYCJE, DO SWIADCZENIE
ZAWODOWE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Da&wiadczenie zawodowe.
1/ Dawiadczenie zawodowe poza gdem przy wykonywaniu podobnych czysob

6. Umiegtnosci zawodowe
1/ konieczne

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ

1. Bezpdgredni przetaony



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK (dot.stanowisk kierowniczych)

1. Nazwy bezp&rednio podlegtych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH (RELACJE DO INNYCH
PRACOWNIKOW ).

1. Zastpstwo aktywne (osoba na stanowisku gasje - nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne (podstawowe ):

G. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialfm pracownika na stanowisku

l. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY.

1. Sprzt informatyczny



Zakcznik nr 3

ZAKRES ]
OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO SCI

IME I NAZWISKO: .ovuiiiiiiiiiiie et e e e e et e e e e e e et e e e e e e et e e e e e sesbaaaeeeeeeessanns
I. Informacja o stanowisku pracy:

1. Nazwa KOmOrKi OrganizacCyjNe]: ........ceeeeeeeeruruuuiiiiiiaiieeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeenneeessnnnnnn
2. NazwWa StANOWISKE PIrACY: ......uuuriraaaaaaeeeeeeeeeasaaiiiiibbbb i e e e e e e e e seeeanenereeneeeeees
3. Podporadkowanie:
Q) DEZPIIEANIE ... e e e
D) POrEANIE oottt ettt e e e e e e e e e e e r——————raaaaaaaaaas
5. Zastpstwa:

A)  ZASEPUJE . oeeieieiieeeeeeee e e e e e e e e e e eaaaeee e ettt attr——————————raanna,
D) ZASEPOWANE JESE PIrZEZ .....eviiiiiiiiiiiiiiii e e

II. Zakres obowqzkow:

Niniejszy zakres obowkkdw, uprawnié
I odpowiedzialnéci przyjmug do wiadomeci
| stosowania Zatwdeam

(data i podpis pracownika) (podpis osoby upoviaione))

Podstawa prawna:

- poda przepis postanowteRegulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
upowaniajacy dyrektora doi ustalania
zakreséw pracownikow




Zalacznik nr 4

Ogtoszenie zdnia .........cccoeevvvvveeveiinnnnnns
STAROSTA PEKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PILE

pokoju ......... ), pocatelektronicz| Na adres:............uuveeeeeeeiiiiiiiiieee i w
przypadku posiadanych uprawhido podpisu elektronicznego lub pacmt adres
Starostwa z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko

W terminie do dnia ...........eeeiiiiiieeee s e

Aplikacje, ktore wptyla do urzdu po wyzej okr&lonym terminie nie kda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugbzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (............oovvvvvvviimmmn. ) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Pile Al. Niepodlegioi 33/35.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacypyzeggotowe CV(z uwzghieniem
dokonanego przebiegu kariery zawodowej), powindyolpwatrzone klauzgt Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartychevcief pracy dla potrzeb nieztbhych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustagvdnia 2 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.z 2002r. Nr 101, poz.926 znpmn) oraz ustawz dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samogzlowych (Dz.U.z 2001r. Nr 142,p0z.1593 zrppm.).



Zakcznik nr5

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku wsgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do npeego etapu
rekrutacji zakwalifikowali i nastpujacy kandydaci spetniagy wymagania formalne

okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upaninej)



PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

Zalacznik nr 6

NA STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowistaxy aplikacje przestato
.................... kandydatow spetni@ych wymogi formalne.

2.

(ilos¢ aplikacii)

Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z ZHZENIEM ........cccoeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiinen, nr......
wybrano naspujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniaiezonich
kryteribw okre&lonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. [Imi¢ i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik

rozmowy

4. Zastosowano nagtujace metody i techniki naboru :




6. Zahczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw
c) wyniki testu kwalifikacyjnego albo rozmowy kwfdtacyjnej.

Protokot sporzit: Zatwierdzit

(data, im¢ i nazwisko pracownika) (Starosteski)

Podpisy cztonkéw Komisiji:



Zakcznik nr7

OSWIADCZENIE

Ja, nkej podpisany

(imie i nazwisko) (nazwa wydziatu/komérki rownednej)
oswiadczamze zapoznatem siz nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynrigi,

b) opis stanowiska pracy,
c) regulamin pracy,
d)instrukcja kancelaryjna

oraz zobowizuije si¢ do przestrzegania w/w i innych aktéw normatywnyegulupcych
funkcjonowanie Urzdu.

(podpis pracownika)



Zafcznik nr 8

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a

WYDFany/a Pan/l  ....oooeeiiiiiiiiiieee e zamieszkaty/a w

(Starosta Pilski)



Zafhcznik nr 8A

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie fsta
zatrudnionazadna osoba spmd zakwalifikowanych kandydatéw *(lub o braku

kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upam@nej)






