Zarzadzenie Nr 7/2020
Starosty Piskiego
z dnia 20 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Piszu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U. 22019 r,,
poz. 511 z pézn. zm.) i art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22019, poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Piszu, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje Sekretarza Powiatu, naczelnikéw Wydziatéw do wprowadzenia i stosowania regulaminu.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2009 Starosty Piskiego z dnia 22 czerwca 2009 r. zmienione Zarzgdzeniem

Nr 42/2011 Starosty Piskiego z dnia 8 wrzesnia 2011 r. oraz Zarzadzeniem Nr 16/2018 Starosty Piskiego z dnia
11 czerwca 2018 r.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

S ST
mgr Andrzej Nowicki



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/2020
Starosty Piskiego z dnia 20.02.2020 r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze,
w Starostwie Powiatowym w Piszu

Rozdziat |
Postanowienia ogdline

§1

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Starostwie Powiatowym w Piszu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér, aby pozyskaé najlepszych
pracownikow.

2. Stosowanie procedury nie obejmuje:
a) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
b) stanowisk pomocniczych i obstugi,

c) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego,

d) pracownikéw zatrudnianych w wyniku rekrutacji wewnetrznej lub przeniesienia stuzbowego,

e) pracownikéw zatrudnianych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych, w ramach stazu i nauki
zawodu w miejscu pracy.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Starosta, w oparciu o informacje przekazane przez
naczelnika wydziatu o wakujgcym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana w terminie pozwalajgcym na unikniecie zaktocen
w funkcjonowaniu danego wydziatu (wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

3. Naczelnik wydziatu w uzgodnieniu Sekretarzem Powiatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji
Staroécie projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

4. W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych decyzje o naborze podejmuje Starosta.
5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

- doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych
z tego tytutu obowigzkoéw obcigzajgcych zajmujgcego stanowisko,

- okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec osob,
ktore je zajmujg,

- okreslenie uprawnien, stuzgcych do wykonywania zadan,
- okreslenie odpowiedzialnosci,
- inne wyznaczniki, okreslajgce charakter danego stanowiska pracy.

6. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydata
na wolne stanowisko urzednicze.

7. Wzor opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.



Rozdziat lll
Procedura naboru

§3

1. Na procedure naboru sktadajg sie nastepujace etapy:

1) powotanie komisji przeprowadzajgcej nabdr, zwanej Komisjg Rekrutacyjng oraz wybor metod i technik
stosowanych przy naborze,

2) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3) przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
4) przeprowadzenie naboru:

a) analiza ztozonych dokumentdéw i wstepna selekcja kandydatow pod wzgledem spetnienia
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu,

b) postepowanie sprawdzajgce:
- test kwalifikacyjny,
— rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata,

7) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1. Starosta powotuje sposrod pracownikow Starostwa Komisje Rekrutacyjng, w tym jej przewodniczgcego.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi od 3 do 5 cztonkdéw posiadajgcych wiedze, doswiadczenie zawodowe
oraz dajgcych gwarancje prawidtowego wytonienia kandydatéw, w tym pracownik zajmujgcy sie sprawami
kadr, bedgcy jednocze$nie sekretarzem komisji oraz osoba nadzorujgca prace odpowiedniego wydziatu.

3. Z komisji wytgczeniu podlega osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym osoby, ktéra zgtosita
swoj udziat w konkursie, albo pozostajgca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci. Cztonkowie komisji sktadajg o$wiadczenie o niepozostawaniu
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa, jak réwniez w stosunku prawnym z kandydatami do pracy,
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

4. Starosta upowaznia cztonkéw komisji rekrutacyjnej do przetwarzania danych osobowych w celu wiasciwego
przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu.

5. Czitonkowie komisji nie mogg ujawniaé informacji o kandydatach i przebiegu procedury naboru. Cztonkowie
komisji sktadajg oswiadczenie o zachowaniu w poufnoéci danych osobowych, do ktérych majg dostep
w zwigzku z przeprowadzaniem naboru, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu.

6. W posiedzeniu komisji moze uczestniczy¢ jako obserwator Starosta.
7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umieszcza sig
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Piszu.



2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen w innych miejscach, m. in. w:
- prasie,
~ tablicach informacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy.
3. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera:
- nazwe i adres jednostki,
- okre$lenie stanowiska urzedniczego,

- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego stanowiska
ze wskazaniem, ktore z nich bedg niezbedne, a ktoére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
- informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

-informacjg czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

- wskazanie wymaganych dokumentéw,
- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu nie moze by¢ krétszy, niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

5. Wzor ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Po opublikowaniu ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i umieszczeniu go na tablicy ogtoszen
Starostwa Powiatowego w Piszu nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),

- kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajgce wymagane
doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajgce wymagany staz,

- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztatcenia,
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 7 do Regulaminu,

- oSwiadczenie dotyczgce spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 8 do Regulaminu,

- inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

- klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 9 do Regulaminu.



R R el e T e

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po
zamieszczeniu ogfoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, tylko w formie
pisemnej.

4. Dokumenty w zamknietych kopertach, przestane pocztg lub ziozone osobiscie, w terminie okreslonym
w ogtoszeniu, przyjmuje Biuro Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym w Piszu.

Rozdziat VI
Przeprowadzenie naboru na stanowisko

§7

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w dwéch etapach:

1. Etap | — dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru.

2. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

3. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami ztozonymi przez kandydatéw
i sprawdzeniu w szczegdlnosci:

a) czy dokumenty zostaty ztozone w terminie;
b) czy zostaty zlozone wszystkie wymagane w ogtoszeniu dokumenty;

c) czy zostaly ziozone dokumenty potwierdzajgce wymagania w zakresie kwalifikacji
i doswiadczenia zawodowego.

4. Z oceny merytorycznej sporzadza sie notatke stuzbowg, ktoérg podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie spetniajacych wymogoéw okreslonych w ogtoszeniu sg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

6. Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru informowani sg o terminie i miejscu spotkania telefonicznie lub
pisemnie.

§8

1. Etap Il — sktada sie z przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. W przypadku dopuszczenia do Il etapu naboru jednego kandydata, komisja moze odstgpi¢ od testu
kwalifikacyjnego.

3. Test kwalifikacyjny i skale punktowg za kazdg prawidtowg odpowiedz opracowuje Komisja Rekrutacyjna.

4. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

Sprawdzony test parafujg wszyscy cztonkowie komisji.

6. Po tescie kwalifikacyjnym, w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktorzy otrzymali
przynajmniej 60% mozliwych do uzyskania punktow.

7. W wyjgtkowych przypadkach, gdy liczba kandydatéw rozmowy kwalifikacyjnej bytaby mniejsza niz 3 osoby,
Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej moze podjaé decyzje o dopuszczeniu do ostatniego etapu naboru
kandydatow, ktore w tescie kwalifikacyjnym otrzymaty mniejszg ilo$¢ wymaganych punktow.

8. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z  kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sig o stanowisko;
c) w przypadku stanowiska kierowniczego zdolnosci organizatorskich, a takze umiejetnosci kierowania;

d) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

e) celéw zawodowych kandydata.



9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Ocena kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy prowadzona jest metodg punktowg Kazdy cztonek.
Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5. Skala obejmuje
od 0 do 5 punktow:

1) 5 pkt—w petni odpowiada oczekiwaniom,

N

4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu bardzo dobrym,

How

2 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu wystarczajgcym,

(9]

1 pkt — spetnia oczekiwania tylko czes$ciowo,

(©)]

)
)
) 3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
)
)
)

0 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w sensie danego zakresu tematycznego)
pytania.

Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza sie na formularzu ,Karta oceny spetnienia wymagan”
zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

§9

W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatoéw, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowi informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw naboru Komisja Rekrutacyjna ustala wynik naboru,
wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwiekszg liczbe punktéw tgcznie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

W przypadku watpliwoéci co do wyboru kandydata/kandydatéw gtos rozstrzygajacy przystuguje Staroscie.

Rozdziat VI
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na okreslone stanowisko

§ 10

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokdt, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji Rekrutacyjnej.

. Protokét zawiera w szczegélnosci:

- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony byt nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu,

- liczbg nadestanych oferty na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formaine,
- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzajgcej nabbdr.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.



Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru

§ 11

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwiocznie po przeprowadzonym naborze poprzez
ogtoszenie na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Piszu i w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

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

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska urzedniczego,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

- uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje
koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 2
stosuje sie odpowiednio.

. Dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, organizuje sie stuzbe przygotowawczg. Szczegdtowy zakres stuzby okresla
Zarzadzenie Starosty Piskiego Nr 23/2009 z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie szczego6towego
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe.

5. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 12 i 12 a do niniejszego Regulaminu.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Piszu ma
obowigzek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Rozdziat X
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego
akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i w protokole
znajdujg sie na drugim badz kolejnym miejscu, bedg przechowywane w terminie trzech miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania ich przez
kandydata po uptywie 3 miesiecy zostang komisyjnie zniszczone.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére niezakwalifikowaty sie do kolejnych etapéw po uptywie 1 miesigca od dnia
ogtoszenia wyniku naboru w przypadku nieodebrania ich przez kandydata zostang komisyjnie zniszczone.

Rozdziat XI
Postanowienia koricowe

§13

Zmiany regulaminu dokonywane bedg w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu

Pisz, dnia..............................

Wydziaf
WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na
SUBMIOWISKID .. 5. o ¢ 55 s 5 i 6 551 555 5 5585 5 955 568 5 50 5 s e v o o s s . i v e Gt £ s S8 3 S 3 EUCBEE A S i 3 B S

W NIVIEIZIEIEE i - s 555 o 5 530 56500 maitis o vom o movmmsnn o s = mvmmmis & i o v s s s s K 4 s o Wt i 8 545 3 CA gl S BBt S o S5 5 8

Wakat powstat w zwigzku z*

przej$ciem pracownika na emeryture, rente,

powstaniem nowej komorki

zmianami przepisow prawnych — utworzenie nowego stanowiska do realizacji nowych zadan,
inna sytuacja,

® o 0o o o

rozwigzaniem umowy o prace.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczec¢ Naczelnika Wydziatu
lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam

(podpis I piecze¢ Starosty)

ST,
" Wiasciwe podkreslié
mgr rzej Nowicki



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE

a. Informacje ogodine dotyczace stanowiska pracy
1. Stanowisko: ...
2. Wydziat: ...
b. Wymogi Kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ SzKOty): .o o

2. Wymagany profil (SPECIAIN0OSE): ... .o it

3. Obligatoryjne UPTaWNIGIIRS s s s s s s s o e 60 4 do5s5 & s 7an » QoS 265 & FoUEEGH § 048 3 L0 S8 56 § ¥t § £ DBET SIS & H05 245 3350

c. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej

1. BEZPOSTEANI PrZBI0ZONY . .. it e e e e

2. PrzeloZony WYZSZEGE STOPTIEAL ...oun e » sscssiiing st x chios 545 5 ois 3 simssnfosie & i  sbun ot & ok s, binschod s 5408 § RSbilal & 644 & e T8 Sy

d. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

STAROS™

mgr Andyzej Nowicki



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

Pisz, dnia ...........................

(imie | nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania o$wiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu

przysposobienia, opieki lub kurateli z zadnym z kandydatow,

2) nie pozostaje z zadnym kandydatem w takim stosunku prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis cztonka Komisji)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytgczeniu z niniejszego

postepowania rekrutacyjnego.

(podpis cztonka Komisji)

ST
mgr Andrzej Nowicki



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
PRZEZ CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Na podstawie art. 29 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE upowazniam:

PanalPanIa wusssssemsinarsssasussssesiassosssssspsinsions
Powotang do komisji Zarzgdzeniem Nr..........cccoeeiviiiieeiinieninnn, Z ANIA «onmmsonmamamm r. wcelu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze,
] o b o it B e TR T w Starostwie Powiatowym w Piszu do przetwarzania

danych osobowych kandydatéw biorgcych udziat w naborze (dane kandydatéw do pracy: imie (imiona)
i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez takg osobe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania

wynika z przepisdéw szczegoinych) w celu wiasciwego przeprowadzenia naboru.

Zakonczenie procedury naboru skutkuje odwotaniem upowaznienia.

(pieczec | podpis Administratora)

STAR TA
mgTA rzej Nowicki



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU W POUFNOSCI DANYCH
PRZEZ CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Ja nizej podpisany/podpisana ... zobowigzuje sie do zachowania
w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam dostep w zwigzku z przeprowadzaniem naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym Ki€rownicze, tj. .........ccccooiiiiiiiiiiii w Starostwie Powiatowym
w Piszu, zarébwno w trakcie prac komisji oraz obowigzujgcego stosunku pracy, jak i bezterminowo
po ustaniu prac komisji oraz zatrudnienia.

Ponadto o$wiadczam, ze zostatem zapoznany z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
w szczegolnosci:

— Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoéine rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 2016, poz. 119.1),

- ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.),

— dokumentacjg ochrony danych osobowych przyjetg w Starostwie Powiatowym w Piszu.

Niniejsze zobowigzanie nie dotyczy informacji poufnych, ktérych ujawnienie organom sgdowym lub
administracyjnym oraz innym podmiotom i organom panstwowym jest wymagane przez bezwzglednie

obowigzujgce przepisy prawa.

(podpis pracownika )

mgfl Andrzej Nowicki



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu

(adres Starostwa)

STAROSTA PIsKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
LUB WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Piski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze (kierownicze
stanowisko urzednicze) pracy w Starostwie Powiatowym w Piszu,
NEVTTIZIENE! ... 1 o s s i smains o o . s 5 KSR & 058 0§ GG Wt 5 W0, 5 ¥ ESTA% © SR § WSS $45 § o607 & 0 VO § S0 5P W6 IOHFEICE 16,5 a0
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(adres)
Okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

Wymagania:

« okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem,
ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

« wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

« wskazanie wymaganych dokumentow.

Wymagania niezbedne:



Wymagania dodatkowe:

Warunki pracy na danym stanowisku:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
« list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

« kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajgce wymagane dos$wiadczenie
zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajagce wymagany staz,

» kserokopia dokumentow potwierdzajgcych uzyskany poziom wyksztatcenia,
« kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wedtug zatgczonego wzoru),

« oswiadczenie dotyczgce spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (wedtug zatgczonego wzoru),

« inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

» kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac¢ z uprawnienia,

o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

« klauzula informacyjna dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie (wedtug zatgczonego wzoru).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg bgdz ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Starostwa
Powiatowego w Piszu, przy ulicy ........................, w terminie do dnia ........................ do godz. 15:30
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko ...............ooooviiri oo

Przed podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Piszu wybrany kandydat ma obowiazek
przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.



Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys - CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb naboru do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz. U. UE L z 2016 .
Nr 119, s. 1 ze zm.), z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019r. poz. 1781)."

Wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV) oraz kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgce] sie o zatrudnienie powinny by¢ wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej. Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzgdzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byc

przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

mgr Ardrzej Nowicki



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. D@t UMOAZENIA ...

(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYM SEANOWISKU) ...

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
ub na OKre$Ionym StANOWISKU) ................cccooii i

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego =zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym StaNOWISKU) ................c..ccie oo e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Iub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegolnych

(miejscowos¢ | data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

S ,
mgr Aﬁgmgi Nowicki



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu

(miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
dotyczace spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych

Swiadom/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu Karnego niniejszym oswiadczam,
iz spetniam wymogi, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, w podanym ponizej zakresie:

O posiadam obywatelstwo polskie,

O posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
0 mam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,
0 korzystam z petni praw publicznych,

O nie bytam skazana / nie bytem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

O ciesze sie nieposzlakowang opinig.

(czytelny podpis sktadajacego o$wiadczenie)

*niewtasciwe skresli¢

S A
mgr Andrzej Nowicki



Zatacznik Nr 9
do Regulaminu

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze
zm.) - dalej: ,RODOQO" informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Starostwo Powiatowe w Piszu (adres: ul. Warszawska 1,
12-200 Pisz, tel. 87 425 47 00).

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego”.
Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktéra moze zostac
w dowolnym czasie wycofana®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowig:

a)'artt 6 ust. 1 litt ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);

b)?art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c)art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaé profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

)
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

)

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e)w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowac¢ bedzie niemoznoscig
rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

S‘Fém (data, czytelny podpis)
mgr Andrzej Nowicki



Zatacznik Nr 10
do Regulaminu

KANDYDAT s csis s s srvwa s smssmssisis ssomaes same 1658 o0u b p e subne 8 s sies s Fhe e s oms e s s S E S s S SR S WA TR S B B N el

(imie i nazwisko kandydata)

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

llos¢

Lp. Kryterium ounktéw

10.

Suma punktow

Skala ocen od 0 do 5
(0 = najnizsza, 5 — najwyzsza)

(cztonek komisji)

SIMTA
mgr Andrzej Nowicki



Zatgcznik Nr 11
do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE PowiaATowYm w Piszu

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniki ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko urzednicze aplikacje przestato ............... kandydatow

spetniajacych wymogi formaine.

2. Komisja w skfadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji, zgodnie z Zarzgdzeniem .............................. wybrano najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru (wymieni¢ jakie):




6. Zatgczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze;

O

kopie dokumentéw aplikacyjnych;

(2]

)
) wyniki testu kwalifikacyjnego;
)

o

wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzgdzit:

(data | podpis pracownika)

5. Uzasadnienie wyboru:
} Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit

(podpis i pieczec Starosty lub osoby upowaznionej)

STAROS

mgr Andrzej Nowicki



Zatacznik Nr 12
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa Wydziatu)

Starostwo Powiatowe w Piszu informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w

stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/Pan

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

sMSTA

mgr Andrzej Nowicki



Zatgcznik Nr 12 a
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

(nazwa Wydziatu)

Starostwo Powiatowe w Piszu informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko nie zostata wytoniona zadna osoba spos$réd zakwalifikowanych kandydatow/brak

kandydatow.

Uzasadnienie:

s}%&sm
mgr ndr:()] No wickj



