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STAROSTY KETRZYNSKIEGO
2 dnia 19 stycznia 2009 roku

przeprowadzenia naboru na wolne

enia i wprowadzenia procedury
m w Ketrzynie oraz na stanowiska

dnicze w Starostwie Powiatowy
k organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego.

w sprawie ustal
stanowisko urzg
kierownikow jednoste

5 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwcea 1998r. o samorzadzie
mian.), ustawy z dnia 22 marca
), ustawy z dnia 26

Na podstawie art. 34 ust. 1 iart. 3
Powiatowym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142,poz. 1592 z poZN.zZ
1990r. o pracownikach samorzadowyceh ( Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz.1458
czerwea 1974r, Kodeks pracy(Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz.94 z poZn.zmian.) oraz §45 pkt 3 lit.a
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie tj. przyjety Uchwala Nr

KXV /168/ 2008 Rady Powiatu W Ketrzynie z dnia 30 pazdziernika 2008 roku.

§ 1.
rocedurg przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze
oraz na stanowiska kierownikow jednostek

w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego

Ustala si¢ i wprowadza p
w Starostwie Powiatowym W Ketrzynie
organizacyjnych Powiatu Ketrzynskiego,

zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowl Powiatu.

B3
Traci moc Zarzadzenie Nr 42 Starosty Ketrzynskiego Z dnia 12 pazdziernika 2005r.

§ 4.

m podpisania i podlega opublikowaniu w Biuletynie

7arzadzenie wchodzi w zycie z dnie
formacyjnej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Informacji Publicznej i na tablicy in

Tr;gg;~a~
/Y :
Theiewsz Méias

LEUWNCZ



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3
Starosty Ketrzynskiego z dnia 19 stycznia 2009r.

PROCEDURA
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych

Powiatu Ketrzynskiego.

Celem procedury jest okreslenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu (o ile
odrgbne przepisy nie stanowig inaczej), w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowiska, gwarantujgcy dostep do tych miejsc pracy.

Rozdziat 1

Przepisy ogéine
§ 1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu jest otwarty i konkurencyjny w
zgodny z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008r. Nr 223, poz. 1458)

Rozdziat 2
Komisja Rekrutacyjna
§ 2. Procedure naboru na wolne stanowiska przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej

komisja", powotywana kazdorazowo przez Staroste, w sktadzie co najmniej 3 cztonkow.

§ 3. W skiad komisji nie moze wchodzié osoba kandydujaca, osoba bgdaca matzonkiem, krewnym lub
powinowatym osoby kandydujace] albo pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym badz
faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

§ 4. Kazdy z czionkow komisji oraz osoba wyznaczona do oceny okreslonych umiejetnosci skiada
oéwiadczenie, ze w stosunku do kandydatow, bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko

urzednicze, nie zachodzi zadna z okoliczno$ci wymienionych w pkt. 2.

Rozdziat 3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§ 5. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,

oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej



Starostwa Powiatowego w Ketrzynie (http://ketrzyn-sp.bip-wm.pl)oraz na tablicy informacyjnej w

jednostce, w ktorej jest prowadzony nabor.

§ 6. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m. in. w prasie lub urzedach

pracy.

§ 7. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust.1, powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska,

3) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem. ktore z nich s niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

§ 8. Termin do skiadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze,

i M

§ 9. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze (Wzor

ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury)

Rozdziatl 4
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§ 10. Dokumentami aplikacyjnymi sa:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys,
c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),
d) inne, dodatkowe dokumenty © posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
e) kserokopie $wiadectw pracy,
f) kwestionariusz osobowy,
g) oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia i 0 niekaralnosci.

§ 11. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane wytacznie po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;j.



§ 12. Przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna, pod warunkiem opatrzenia
dokuemntow bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

Rozdziat 5
Analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 13. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

§ 14. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

§ 15. Po uptywie terminu do slozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, umieszcza si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej liste kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania

formalne okreslone w ogtoszeniu.

§ 16. Lista, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsce ich
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego (wzor ogloszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej

procedury).

§ 17. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne, podlega umieszczeniu w BIP i na tablicy

informacyjnej do momentu ogtoszenia wynikow naboru.

Rozdziat 6
Wyb6r kandydata na wolne stanowisko urzednicze
§ 18. Kolejnym etapem selekcji kandydatow polega na przeprowadzeniu przez komisjg rozmowy
kwalifikacyjnej z kazdym 2z kandydatow lub testu kwalifikacyjnego. O wyborze techniki naboru

decyduje Komisja.

§ 19. Projekt testu kwalifikacyjnego i/lub najwazniejsze zagadnienia do rozmowy kwalifikacyjnej

przygotowuje komisja.

§ 20. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Komisja ustala wynik naboru, wskazujgc najlepszego
kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabor.

Rozdziat 7
Protokét z przeprowadzonego naboru
§ 21. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sig protokot.

§ 22. Protokoét zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i

miejsca zamieszkania W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych



kandydatéw uszeregowanych wediug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.
§ 23. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Rozdziat 8
Informacja o wynikach naboru
§ 24. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt przeprowadzony nabor, oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§ 25. Informacja zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

§ 26. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznoSC ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
satrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru (Wzor ogtoszenia o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 4 do

niniejszej procedury.)

Rozdziat 9
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 27. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotacza sig do
jego akt osobowych.

§ 28. Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktére w procesie rekrutacji zostaty zakwalifikowane do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sig zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazuje sig do archiwum zaktadowego.

§ 29. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob, odsyta sig zainteresowanym lub odbierajg je

osobiscie.
ST OSTA

Tageus daslewicz



STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA,

Zatgcznik Nr 1

ZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W KETRZYNIE
11-400 KETRZYN, PL. GRUNWALDZKI1
JEST WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ORAZ

OGLASZA NABOR NA TO STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)

d)

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4, Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV).

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplo

odbytych studiéw),

mu lub zaswiadczenie O stanie



d) inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
e) kserokopie $wiadectw pracy,
f) kwestionariusz osobowy,

g) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i 0 niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie, pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn, pocztg elektroniczng na adres:
starostwo@starostwo.ketrzyn.pl W przypadku posiadania uprawnien do  podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres Starostwa z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko

urzednicze:

(nazwa stanowiska
urzedniczego)
" w terminie do dnia (nie mniej, niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie bedg

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie (http://ketrzyn-sp.bip-wm pl) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
pracy zawodowej) i list motywacyjny, powinny byé opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz w ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)

STAROSTA

Tadeul L lidraasi
(data i podpis




Zatacznik Nr 2

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

Pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko urzednicze do nastgpnego
etapu rekrutacji sakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci, speiniajacy wymagania formalne

okre$lone w ogloszeniu:

Lp. Imie /imiona/ i nazwisko Miejsce zamieszkania

1

2.

/élata i podpiS)



Zatacznik Nr 3

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW DO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KETRZYNIE

PI. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

na stanowisko urzednicze

1. W wyniku ogloszenia o naborze do pracy na ww. stanowisko, dokumenty aplikacyjne ztozyto
kandydatéw, spetniajacych wymogi formaine.

2. Komisja w skiadzie:

1/ - przewodniczacy,
2/ - sekretarz

3/ - cztonek

4/ - cztonek

3. Po dokonaniu selekcji dokumentéw aplikacyjnych zgodnie z zarzadzeniem Nr

Starosty Ketrzynskiego z dnia , wybrano nastepujacych kandydatow -
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie /imiona/ i nazwisko Adres

4 Zastosowano nastepujace metody naboru:




5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru:

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zatgczniki do niniejszego protokotu:

1/ kopia ogtoszenia o naborze,

2/ kopia dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow,

3/ przebieg rozmowy kwalifikacyjnej wraz z zatgcznikami.

Sporzadzit: Podpisy Komisji:

(data, podpis)

1

2/

3/

Sralwiégdzit




Zatgcznik Nr 4

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

Pl. Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

(nazwa stanowiska urzedniczego)

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

wybrany/a Pan/i

(imie /imiona/ i nazwisko)

zamieszkaly/a

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:




WZOR
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