w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowisko wurz¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Tucholi oraz na wolne stanowiska Kierownikéw jednostek
otganizacyjnych powiatu”

powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920) w zw. z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

ZARZADZENIE NR 29/2021
STAROSTY TUCHOLSKIEGO

z dnia 28 kwietnia 2021 ¢.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

[ ]

Powiatowym w Tucholi oraz na wolne stanowiska Kierownikéw jednostek organizacyjnych

zarzgdzam, co nastepuje:

. Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowisko utzednicze w  Starostwie

powiatu” stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowisko utzednicze w  Starostwie
Powiatowym w Tucholi oraz na wolne stanowiska Kierownikéw jednostek organizacyjnych

powiatu” zmienione Zarzadzeniem Nt 10/2015 Starosty Tucholskiego z dnia 13 lutego

2015 r.

. Traci moc Zarzadzenie Nt 10/2014 Starosty Tucholskiego z dnia 5 matca 2014 1. w sprawie

. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




1.

Zalacznik Nt 1 do Zarzgdzenia Nt 29/2021
Starosty Tucholskiego z dnia 28 kwietnia 2021 r.

§1

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowisko utzednicze, 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 szczegblowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy

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

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

2) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
macierzyfiskich, wychowawczych i przypadkéw losowych),

3) pracownikéw zatrudnianych w ramach prac robét publicznych lub prac intetwencyjnych,

4) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego w innej jednostce otganizacyjnej na
podstawie porozumienia pracodawcéw,

5) powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres 3 miesiecy w roku kalendarzowym
innej pracy niz okre§lona w umowie o prace, zgodunie z jego kwalifikacjami.

Osoby zatrudniane na zastgpstwo przyjmowane sa na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;

przeprowadzanej z Sekretarzem Powiatu.

Rozdziat 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§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 Sekretatza Powiatu - w przypadku kietowniczego
stanowiska urzedniczego oraz samodzielnego stanowiska.

W przypadku kierownika powiatowe] jednostki organizacyjnej o wszczeciu naboru decyduje

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

uchwaly.

Naczelnicy Wydzialéw zobowigzani sg do stalego monitorowania potrzeb kadrowych

1 prognozowania mogacych wyniknaé w niedalekiej przysztosct wakatow.

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

najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu

danego wydzialu, wedlug wzoru stanowiacego sufqezmik nr1 do niniejszego Regulaminu.

Whniosek wymaga zaopiniowania przez Sekretarza Powiatu co do zgodnosci z obowiazujacym

Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego.




—

Naczelnik Wydzialu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Starosty

Tucholskiego opis stanowiska urzedniczego objetego procedury rekrutacyjna, wedlug wzoru

stanowiacego gafqeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego oraz stanowiska kierownika jednostki

organizacyjnej Powiatu Tucholskiego opisu dokonuje Sekretarz Powiatu albo wlasciwa osoba

zgodnie z podzialem nadzoru nad wydziatami lub jednostka i przedklada go do akceptacii

Starosty Tucholskiego.

Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 51 6 zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okredlenie szczegbdlowych wymagat w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji
wobec 0s6b, ktére je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadafn oraz niezbednego wyposazenia
stanowiska pracy,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,
6) analiz¢ kosztow zatrudnienia pracownika.

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

Rozdziat I1

Powotanie Komisji Kwalifikacyjnej

§3

Komisje Kwalifikacyjna, wraz ze wskazaniem pelnionych funkgji, powoluje Starosta.

W skiad Komisji Kwalifikacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Powiatu jako Przewodniczacy Komisji,

2) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, jako sekretarz komisji,

3) Naczelnik Wydzialu wnioskujacego o zatrudnienie lub inny pracownik tego wydzialu
wskazany przez Naczelnika Wydzialu,

4) ewentualnie inny pracownik urzedu wskazany przez Staroste.

Komisja powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

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

W sklad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postgpowanie konkursowe,

albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzié

uzasadnione watpliwoéci co do jej bezstronnosci.

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




Rozdziat 111

Etapy nabotu
§4

1. Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze- wzor stanowi gafgqegnik nr 3 do
niniejszego Regulaminu,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

4) postepowanie sprawdzajace wiedze kandydatow:
a) test kwalifikacyjny 1 rozmowa kwalifikacyjna, albo
b)rozmowa kwalifikacyjna,

5) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy,

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7) informacja o wynikach naboru.

Rozdzia¥ 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 si¢:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001z
o dostepie do informacji publicznej (t.J. Dz. U. z 2020 1., poz. 2176),
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 ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. w:
1) Powiatowym Utrzedzie Pracy,
2) prasie.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza sie nabér,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe.
Wymienione wymagania okreéla si¢ w nastepujacy sposéb:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
b) wymagania dodatkowe, to pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadafl na danym stanowisku,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osdéb niepelnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepiséw




7)

8)

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowiazku dostarczenia
kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

4. Termin do skladania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze wynosi minimum 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia.

5. Oktesleniu sposobu ubiegania si¢ o stanowisko przez osobe nieposiadajaca obywatelstwa
polskiego- wylacznie w przypadku, gdy wykonywana praca, zgodnie z obowigzujacymi
ptzepisami dopuszcza taka mozliwo$¢ przy spetnieniu warunku posiadania znajomosci jezyka
polskiego potwierdzonej w sposéb okreslony w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

6. Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabdr kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP-ie i na tablicy ogloszefi jednostki nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na wymagane dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)

8)

9

podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,

dokladny opis przebiegu pracy zawodowej (podpisany wlasnorecznie),

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
kwestionatiusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany wlasnorecznie),
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacii w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze

o$wiadczenie o braku prawomocnhego skazania za przestgpstwo umyélne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany jest dostarczy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

10) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii

Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisdbw prawa wspolnotowego przysluguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

3. Dodatkowe dokumenty, ktére moze ztozy¢ kandydat to:

1)
2)

kserokopie zaswiadczeni o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
opinie lub referencje.




=

Kandydaci na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej powiatu, oprocez

dokumentéw wymienionych w ust. 2 pkt 1-10 skladaja;

1) autorska propozycje pracy i funkcjonowania danej jednostki,

2) oSwiadczenie, ze nie byli karani zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2021 1. poz. 305).

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej z wyjatkiem dokumentéw

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego

kwalifikowanego certyfikatu- zgodnic z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2015 r. o uslugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2020 1. poz. 1173 ze zm.).

Nie ma mozliwodci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw- analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Kwalifikacyjna.

Analiza dokument6éw polega na zapoznaniu sie przez Komisje 2 aplikacjami nadeslanymi przez
kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji 2z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Po dokonanej analizie sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste kandydatéw, ktérzy
spelniaja wymagania formalne okteslone w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VII
Postepowanie sprawdzajace wiedz¢ kandydatow

§8

Na postepowanie sprawdzajace wiedz¢ kandydatéw sktadaja si¢:

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

§9

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

Tres¢ testu kwalifikacyjnego (pytai i zadar), w tym sposéb oceniania i punktowania oraz
szczegolowy sposéb przeprowadzenia testu opracowuje Komisja Kwalifikacyjna.

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

Podczas testu kwalifikacyjnego w potnieszczeniu wraz z kandydatami moga przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji.




Kazde pytanie w teScie ma okreSlona skale punktowa. Za jedna odpowiedz w tescie
lkewalifikacyjnym kandydat otrzymuje maksymalnie 1 punkt.

Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Kwalifikacyjnej i dolaczaja do
dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktérzy uzyskali w
nim minimum 60% maksymalnej ilo$ci punktow.

§ 10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informaciji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznad:

1)  predyspozycje 1 umiejetnoSci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2)  posiadana wiedze,

3)  obowiazki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4)  cele zawodowe kandydata.

Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania. O iloSci pytann decyduje Komisja

Kiwalifikacyjna.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Kwalifikacyjna.

Kazdy z czlonkéw Komisji Kwalifikacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 1 za 1 pytanie - wzbr stanowi galqeznik nr 1 do

protokotu.

Obydwie czeséci oceny odbywaja si¢ tego samego dnia i nastepujg po sobie.

Przygotowanie testow i pytan sluzacych do oceny merytorycznej kandydata oraz sposdb

przeprowadzenia oceny powinny w jak najwickszym stopniu zapewni¢ rzetelno$¢ i obiektywnosé

wyniku egzaminu.

Rozdziat VIII

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§11

Po przeprowadzonej selekeji koficowej Komisja Kwalifikacyjna przystepuje do podsumowania
uzyskanych punktéw przez wszystkich kandydatéw podlegajacych ocenie merytoryczne) 1
wylonienia jednego kandydata, ktoéry osiagnal najlepszy wynik wczasie postepowania
rekrutacyjnego.

Z czynnosci przeprowadzonego naboru Sekretarz IKomisji Kwalifikacyjnej sporzadza protokdl,
ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie bioracy udzial w pracach Komisji.

Protokél, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawieraé w szczegolnosci:

1) sklad komisji przeprowadzajacej nabér,

2) okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony byt nabér,

3) liczbe kandydatéw bioracych udzial w rekrutacii,




5.

6.

4) imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

5) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

6)  informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

7)  uzasadnienie dokonanego wybortu.

Przewodniczacy Komisji przedklada protokél podpisany przez czlonkéw IKomisji Starodcie

Tucholskiemu.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowiazany jest przediozyc

za$wiadczenie o nickaralnoéci oraz za$wiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza medycyny

pracy.

Wzér protokotu stanowl gatqeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 12

Podjecie decyzji o zatrudnieniu

Po przedstawieniu przez Komisje Kwalifikacyjna protokotu z postepowania rekrutacyjnego,
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta Tucholski.

1.

3.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru
§13

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana

popizez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej przeprowadzany jest

nabér oraz opublikowanie w BIP-ie przez oktes co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe 1adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

d) wuzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zadnego
kandydata.

Wzér informacji o wyniku naboru stanowi gafqeznik nr5 do niniejszego Regulaminu..




Rozdziat X
Sposo6b postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dolaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb podlegaja zwrotowi i beda odsylane lub moga by¢
odbierane osobiScie przez zainteresowanych.
Rozdziat XI
Postanowienia konicowe

§15

W sprawach nieutegulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nt 2019, poz. 1282 ze zm.).




Zatacznik Nt 1
do Regulaminu naboru

Tuchola, dnia.......

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ...

W Wydziale /REfEracie. . .. ..ot

Wolne stanowisko urzednicze powstalo w zwigzku z: ...
(np. przejscie pracownika na emeryture, rente, powstania nowej komorki, zmiany przepiséw

prawnych i wprowadzenia nowych zadan do realizacji, innej usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy,

rozwiazania stosunku pracy, wygasniecia stosunku pracy, innej sytuacii)

Uzasadnienie

Zakaczniki:
1. Opis stanowiska pracy.
2. Zakres czynnoscl.




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru

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

1. Stanowisko

2. Wydzial

II. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie

2. Specjalnosé

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

Z) R letni staz pracy (w latach),

b) w tym co najmnie] ...............o.... (w miesigcach Iub w latach) na stanowisku
urzedniczym w  jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, tj. w utzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych
jedhostkach organizacyjnych, w starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych, w urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych
jednostkach i zakladach budzetowych, w biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek
samotrzadu terytotialnego oraz zakladéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki, biurach
(ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

5. Predyspozycje osobowoéciowe

6. Umiejetnosci zawodowe
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II1.

ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

2. Bezposredni przelozony

IV.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gltéwne:

2. Zadania pomocnicze:

3. Zadania okresowe:

4. Zaktes i stopien samodzielno$ci na stanowisku




5. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zaktes/trodzaj Powiat Tucholski Utrzad- wszyscy Wewnattz
(petenci, strony) pracownicy Wydziatu/Referatu

administracyjne
finansowe
organizacyjne
kierownicze
personalne
inne

V. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

2. Podmiot/psrzedmiot i zakres odpowiedzialnosci

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

VI. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH



4. TInne urzadzenia

(czestotliwo$é wyjazdéw shuzbowych, uciazliwodci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania
czynnosci zawodowych)

IX. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

X. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

g

IR . e T

STARGATA TUCHOLSK:
f B %

‘Q [V

s b M
“*’@{}? al %%é" vhe

13



Zalacznik Nt 3
do Regulaminu naboru

Tuchola, dnia ...........cocvnn
Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych

Statosta Tucholski
oglasza nabot na wolne stanowisko urze¢dnicze

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

1)
2
)

4
5

jest obywatelem polskim,

posiada pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada wyksztalcenie ............... ...,

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
%)
4
5)
6)
7)

8)

9

podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,

dokladny opis przebiegu pracy zawodowej (podpisany wlasnorecznie),

ksetokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany wlasnorecznie),
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oéwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko utzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze,

oéwiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowiazany jest dostarczy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

Dodatkowe dokumenty, ktore kandydat moze dotaczy¢ do sktadanej oferty:
1) ksetokopie zaswiadczeft o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
2) opinie lub referencje.
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5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o tehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenie nie przekracza/przekracza 6%.

6. Warunki pracy :

1. Budynek pietrowy wyposazony w winde.

2. Praca administracyjno — biurowa, umowa zostanie zawarta w wymiatze pelnego etatu.
Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony.

7. Metody selekcji kandydatow:
Pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

1. Miejsce i tetmin zfozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Punkcie Obshugi Intetesanta lub
pizestaé na adres Statostwa Powiatowego w Tucholi, ul. Pocztowa 7, 89- 900 Tuchola w zamknietej
kopercie  z dopiskiem: ,,Nab6t na wolne stanowisko urzednicze ................. do dnia
do godz. ....cccvvvniiiiiiiiiinn. » O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do

oooooooooooo

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa nickompletne lub po uplywie wskazanego wyzej terminu
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Tucholi www.bippowiat.tucholski.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 maja prawo do dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. W okresie do 1 tygodnia od
uplywu terminu skladania ofett osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zostana poinformowane telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie 1 miejscu kolejnego
etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetnia wymagati formalnych, nie beda informowane.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb podlegaja zwrotowi i beda odsylane lub moga by¢
odbierane osobiécie ptzez zainteresowanych.

Starosta Tucholski zastrzega sobie prawo odwoltania naboru na kazdym etapie postgpowania
bez podania przyczyny.
Uwaga:

1. Szczegdlowe informacje w zakresie przetwarzania powietzonych w procesie rekrutacji danych
osobowych zawiera tre$é o§wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, stanowiacego zatacznik do niniejszego ogloszenia.
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2. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru,
mianowania lub spéldzielczej umowy o pracg, potwietdzony kopiami $wiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajacym oktes
zatrudnienia.

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

16



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

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

PROTOKOL
z ptzeprowadzonego naboru
na wolne stanowisko urzednicze/ kietownicze stanowisko urzednicze
spisany dnia ...ovviiiiiiiniiiienienin

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzila Komisja Kwalifikacyjna powolana Zarzadzeniem

Nt Starosty Tucholskiego z dnia ................. w sptawie przeprowadzenia
procedury naboru na utzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze
Sktad Komisji:

a) Przewodniczacy,
b) Czlonek,

c) Sekretarz.
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Natomiast .......ooeveen. kandydatéw nie spetnilo wymogow formalnych okreslonych w

ogloszeniu o nabotze na ww. stanowisko.

V. Informacja o zastosowanych metodach 1 technikach naboru:

Sprawdzenia wiedzy ze znajomosci przepiséw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 ogloszenia o naborze
na ww. stanowisko poprzez
VI. Uzasadnienie dokonanego wyboru.

W wyniku przeprowadzonego testu pisemnego kandydaci uzyskali nastepujaca ilos¢ punktdw:

1/ uzyskata ... punktéw, . .......... %
2/ uzyskala ... punktdw, tj. ......... %
3/ uzyskala ... punktédw, §. .......... %.

W wyniku przeprowadzonego ustnego sprawdzianu wiedzy kandydaci uzyskali nastcpujaca

ilo§é punktow:

1/ uzyskata ... punktdw, tj. ..., %
2/ uzyskala ... punktéw, tj. ........... %
B uzyskata ... punktdw, tj. .....ooaenn. %.

Dokonujac podsumowania punktacji uzyskanej przez kandydatki Komisja Kwalifikacyjna wskazuje

do tozmowy ze Starostg Tucholskim ...
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Zalacznik Nt 5
do Regulaminu naboru

Tuchola, dnia .....

Starostwo Powiatowe w Tucholi
ul. Pocztowa 7

89-500 Tuchola
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Informujemy, Ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

wybtany/a ... , zamieszkaly/aw ...

Uzasadnienie dokonanego wyboru
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Zalacznik nt 1 do protokotu

Czlonek Komisji Kwalifikacyjnej: ......ooooooiiiiiin
Kandydat — ..o,

Ocena od 0 do 1 pkt za kazdy pytanie

Pytania Uzyskane
punkty

1. Nawiazanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.
Predyspozycje i umiejetnosci
kandydata gwarantujacych
prawidlowe wykonywanie
powietzonych obowiazkéw.
Cele zawodowe kandydata.

2. Zbadanie posiadanej wiedzy
merytorycznej i dodwiadczenia
zawodowego kandydata.

3. Sprawdzenie wiedzy kandydata
na temat samorzadu
terytorialnego.

Suma

(data i podpis czlonka Komisji)
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