UCHWALA Nr 34/2007
ZARZADU POWIATU W PULTUSKU
z dnia 20 czerwca 2007 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne kierownicze stanowiska urze¢dnicze w
jednostkach organizacyjnych Powiatu Pultuskiego

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 1 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162,
poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 1 Nr 167, poz. 1759) Zarzad Powiatu

uchwala co nastepuje:
§1
1. Procedur¢ naboru kandydatéw na kierownicze stanowiska urzednicze przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna powolana przez Zarzad Powiatu w Puttusku, zwana dalej ,,Komisja”
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§2
1.0gloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze (zwane dalej
,»ogloszeniem™) umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Puttusku
2.Wz6r ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§3
1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w terminach okreslonych w ogloszeniu
1 w formie pisemne;.
2. Dopuszcza si¢ sktadanie droga elektroniczna dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz.U. z 2001 roku, Nr 130, poz. 1450).
3. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie §wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) dodatkowe zaswiadczenia, ktore Zarzad uzna za niezbedne do przeprowadzenia naboru.

§4
1. Po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu Komisja dokonuje analizy dokumentéw
aplikacyjnych otrzymanych przez kandydatow, pod wzgledem spetniania przez nich
wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu.
2. Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne begdzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.
3. Wzor listy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§5
1. Komisja przeprowadza rozmowe¢ kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi
formalne naboru.



2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie 1 oceng:

a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,

c) obowiazkéw 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) celi zawodowych kandydata.

§6

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja sporzadza protokot

2. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat
najwyzsza ocen¢ z rozmowy kwalifikacyjnej lub podejmuje decyzje o nie zatrudnieniu
zadnego z kandydatow.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowiagzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci i badania lekarskie.

4. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej uchwaty.

5. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej uchwaty.

6. Jezeli w wyniku przeprowadzenia naboru nie zostanie zatrudniony zaden kandydat mozliwe
jest powierzenie wykonywania obowiazkow okreslonych dla danego kierowniczego
stanowiska urzedniczego osobie nie posiadajacej wszystkich wymaganych kwalifikacji, do
czasu wyboru kandydata na dane stanowisko w wyniku przeprowadzenia kolejnego naboru.

7. Powierzenie, o ktorym mowa w ust. 6 moze nastapi¢ na okres nie dtuzszy niz 18 miesigcy.

§7

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku przeprowadzonej rekrutacji zostanie
zatrudniony, beda dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

§ 8.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy cztonkow Zarzadu Powiatu:
1. Tadeusz Nalewajk

2. Witold Saracyn

3. Wiestaw Cienkowski

4. Izabela Sosnowicz — Ptak

5. Zbigniew Szczepanik



Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr ................
Zarzgdu Powiatu w Puftusku
7o [ o= T

ZARZAD POWIATU W PULTUSKU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych

studiow/

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiécie w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Puttusku, ul. Biatowiejska 5, pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@starostwopultusk.org.pl
lub pocztg z dopiskiem: Dotyczy naboru na
StaNOWISKO ... w terminie do dnia ................. /nie
mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP/.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informac;i
Publicznej www.starostwopultusk.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pézniejszymi zmianami)”.



Zatgcznik nr 2 do uchwaty nr ................
Zarzgdu Powiatu w Puftusku
W N8 .

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w.w. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji

zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

LP. IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA

(data i podpis osoby upowaznionej)



o r

Zatgcznik nr 3 do uchwaty nr ................
Zarzgdu Powiatu w Puftusku
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PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

nazwa stanowiska pracy

2. W wyniku ogfoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przesfato ..................
«en....... Kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne.

llo$¢ aplikacji

3. Komisja w sktadzie:

Po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych zgodnie z uchwala Zarzadu Powiatu

Wschowskiego Nr 23/2007 z dnia 4 czerwca 2007 r.
wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spetniania przez nich

kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru



7. Zataczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit:

/Data, imie i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komisiji:

Zatwierdzit

/podpis i piecze¢ Starosty lub
0soby upowaznionej/



Zatgcznik nr 4 do uchwaty nr ................
Zarzgdu Powiatu w Puftusku
W N8 .

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Zarzad Powiatu w Pultusku

Puttusk, ul. Biatowiejska 5

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybrany/a Pan/i ... zamieszKaty/a w .............oooeeieni.

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Wyksztatcenie, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe zblizone do warunkéw naboru.

/data, podpis osoby upowaznionej/



