Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr72/2005
Starosty Gryfinskiego

z dnia 28 pazdziernika 2005 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY NABORZE KANDYDATOW
NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE I NA STANOWISKA
URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Illekro¢ w niniejsze procedurze jest mowa o :
1) kierowniczym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika/kierownika
wydziatu/biura, samodzielne stanowisko pracy;
2) kierowniku jednostki samorzadu terytorialnego - nalezy przez to rozumie¢ Staroste
Gryfinskiego .

Rozdzial 2
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU REKRUTACJI NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

§ 2. 1. Sekretarz Powiatu wystepuje do Starosty Gryfinskiego z wnioskiem
w sprawie zatrudnienia na kierownicze stanowisko urzednicze (wniosek stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury);

2.Naczelnik wydziatu wystepuje do Starosty Gryfinskiego z wnioskiem w sprawie
zatrudnienia na stanowisko urzednicze (zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury).

§ 3. Wnioskodawcy okresleni w § 2 ust.1 1 2 do wniosku dotaczaja sporzadzony przez
siebie:
1) opis stanowiska pracy, ktory zawiera w szczegdlnosci:

a) informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy,

b) miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu,

c) glowne cele istnienia stanowiska,

d) gtowne obowiazki,

e) glowne uprawnienia wynikajace ze stanowiska.

2) wymagania niezbg¢dne 1 dodatkowe wobec kandydata, ktore okreslaja:
a) poziom 1 kierunek wyksztalcenia,
b) obligatoryjne uprawnienia,
c) doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,
d) umiejetnosci,
e) predyspozycje osobowosciowe ( w przypadku kandydata na stanowisko
kierownicze w szczegolnosci:



-zdolno$ci analityczne,
-kreatywno$¢, komunikatywnos¢ 1 elastycznos$¢,
-odpornos¢ na stres,
-umiejetnos$¢ pracy w zespole,
-umiejetnos¢ kierowania zespotem,
-umiej¢tnos¢ myslenia analitycznego.)

f) inne dodatkowe wymagania,

3) zakres czynnosci
1 przedktadaja w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich.

§ 4.1.Sekretarz Powiatu wraz z Wydzialem Organizacji 1 Spraw Obywatelskich
opiniuje ztozony wniosek pod wzgledem celowosci wszczecia postgpowania
rekrutacyjnego oraz zabezpieczenia srodkow finansowych.

2.Zaopiniowany wniosek wraz z propozycja terminu publikacji ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Sekretarz Powiatu przekazuje Staros$cie
Gryfinskiemu

3.Starosta Gryfinski podejmuje decyzj¢ w sprawie postgpowania rekrutacyjnego.

Rozdzial 3
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 5.1.Starosta Gryfinski zatwierdza sktad Komisji Rekrutacyjne;.

2.W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi od 3 do 6 0sob.

3.Dokonywanie wszelkich koniecznych ze wzgledu na czynniki obiektywne zmian
w skladzie Komisji Rekrutacyjnej, moze by¢ uczynione po uprzedniej akceptacji
Starosty Gryfinskiego.

4.Dokonanie przez Starost¢ zmian w skladzie Komisji Rekrutacyjne;j
nie wptywa na odwotanie w danym dniu naboru kandydatéw do pracy.

5.Starosta moze powota¢ w sklad Komisji dodatkowo inng osob¢ posiadajaca
odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny
kandydata.

6.W skilad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem Ilub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy
postgpowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Zze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7.Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 6, zostang ujawnione w trakcie
postgpowania rekrutacyjnego, Starosta dokonuje w sktadzie Komisji odpowiedniej
zmiany. Czynnos$ci dokonane przez Komisje Rekrutacyjna dziatajaca w poprzednim
sktadzie sa wazne.

8.W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) przy naborze na kierownicze stanowisko urzednicze:

a) Starosta,

b) Wicestarosta

c) Etatowy Czlonek Zarzadu,

d) Sekretarz Powiatu,



e) Naczelnik Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich — sekretarz komis;ji,
2) przy naborze na stanowisko urzednicze:
a) naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowazniona,
b) nadzorujacy komorke organizacyjna cztonek kierownictwa Starostwa,
¢) Naczelnik Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich lub osoba przez niego
upowazniona — sekretarz komisji.

Rozdzial 4
ETAPY NABORU

§ 6. W ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze wyrdznia si¢ nastepujace
etapy:
1) ogloszenie o naborze;
2) przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych przez Komisjg;
4) ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne;
5) selekcja koncowa;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko.

Rozdzial 5
OGLOSZENIE O NABORZE

§ 7.1.Wydziat Organizacji 1 Spraw Obywatelskich sporzadza ogloszenie na wolne
stanowisko pracy 1 po zatwierdzeniu przez Starost¢, przekazuje je do Wydzialu
Promocji, Informacji 1 Wspodtpracy Miedzynarodowej, ktory umieszcza je
w Biuletynie Informacji Publicznej co najmniej na 3 dni przed planowanym ukazaniem
si¢ ogloszenia oraz na tablicy informacyjnej w jednostce. Mozliwe jest umieszczanie
ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, migdzy innymi:

1) w prasie;

2) akademickich biurach karier;

3) biurach posrednictwa pracy;

4) urzedach pracy.
2.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym;

5) wskazanie wymaganych dokumentow, w tym:

a) podanie o przyjecie do pracy,

b) zyciorys (CURRICULUM VITAE) ze zdjeciem,

c) list motywacyjny,



d) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kopia trzech stron dowodu osobistego
lub kopia nowego dowodu osobistego,

e) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umysinie,

g) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku,

h) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych, oraz innych zaswiadczen
1 Swiadectw potwierdzajacych kwalifikacje kandydata (kursy, szkolenia),

1) kserokopie $wiadectw pracy,

j) referencje,

k) oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentéw.
(Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 2 do procedury)

Rozdzial 6
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 8. 1.Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

2.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna, w wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Rozdzial 7
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH PRZEZ KOMISJE REKRUTACYJNA

§ 9.1.W ustalonym przez Przewodniczacego Komisji dniu, Komisja Rekrutacyjna
dokonuje weryfikacji ofert kandydatow zgloszonych do naboru.

2.0twarcia ofert dokonuje Przewodniczacy Komisji przy udziale cztonkéw Komis;ji.

3.Przewodniczacy zapoznaje czlonkéw Komisji z ofertami, nastepnie Komisja
dokonuje oceny wymogéw formalnych oraz wymagan niezbednych, okreslonych
w ogloszeniu.

Rozdzial 8 )
OGLOSZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH
WYMAGANIA FORMALNE

§ 10.1.Sekretarz Komisji sporzadza protokot z wstepnej weryfikacji zawierajacy
listg¢ wszystkich przystgpujacych do naboru kandydatow, z wyszczeg6lnieniem tych
ktorzy spetniaja kryteria formalne 1 sa dopuszczeni do dalszego udziatu oraz tych ktorzy
nie zakwalifikowali si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

(Wzér protokotu z wstepnej selekcji stanowi zatacznik Nr 3)



2.Protokot wraz z lista podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

3.Liste kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania okre§lone w ogloszeniu umieszcza
si¢ w BIP do czasu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4.Lista zawiera:
1) imiona i nazwiska kandydatow;
2) miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

(Wzor listy stanowi zatacznik Nr 4)

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 9
SELEKCJA KONCOWA

§ 11. Kandydata zakwalifikowanego do  dalszego etapu  postgpowania
kwalifikacyjnego nalezy poinformowac o terminie, miejscu i godzinie przeprowadzenia
procesu rekrutacji w formie telefonicznej lub pisemne;.

§ 12.1.Na selekcje koncowa sktadaja sig :
1) test kwalifikacyjny;
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2.Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych
do wykonywania okres§lonej pracy. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym jest
punktowane.
3.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
4.Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zapoznac si¢ z:
1) motywacja kandydata przedstawiong na pismie;
2) ustna prezentacja pogladéw i programow kandydatow;
3) zakresem predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata gwarantujacymi prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow;
4) obowiazkami 1 zakresem odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
5) posiadang wiedza na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko kandydat;
6) osiagni¢ciami zawodowymi w poprzednich miejscach pracy;
7) przebiegiem drogi zawodowej;
8) celami zawodowymi.

§ 13. 1. Wszystkim kandydatom na wstgpie rozmowy nalezy udzieli¢ wszelkich
mozliwych informacji na temat warunkow pracy na danym stanowisku.

2. Przypadki rezygnacji kandydata z dalszego postgpowania rekrutacyjnego nalezy
odnotowac¢ w protokole.



3.Komisja moze réwniez dokona¢ w razie potrzeby sprawdzania praktycznych
umiejetnosci kandydata w uwagi na rodzaj wykonywanych zadan na wolnym
stanowisku.

4. Wybrane formy selekcji maja zastosowanie wobec wszystkich kandydatow .

§ 14.1.W obecnosci kandydatow nie nalezy przeglada¢ ofert ani sporzadzaé zbyt
obszernych notatek. Dopiero po poinformowaniu kandydata o terminie ostatecznej
decyzji Komisji 1 jego wyjsciu z pokoju, w ktorym odbywa sig proces rekrutacji, nalezy
wypehi¢ karte punktacji kandydata na dane stanowisko pracy. ( Wzor karty punktacji
kandydata na stanowisko pracy stanowi zalacznik Nr 5).

2.Podczas postgpowania rekrutacyjnego, a w szczegolnosci w  czasie
bezposrednich kontaktow z kandydatami, nie mozna narusza¢ godno$ci osobistej
1 poczucia wlasnej wartosci kandydatéw, sam proces rekrutacji powinien by¢
przeprowadzony w sposob rzetelny 1 profesjonalny na wszystkich jego etapach.

§ 15.1.Kandydaci odpowiadaja na pytania cztonkéw Komisji.

2.Kazdy z cztonkéw Komisji zadaje kandydatowi po dwa pytania, ktore sa takie
same dla wszystkich kandydatéw na dane stanowisko.

3.Przydziatu dziedzin, z ktérych cztonkowie Komisji zadaja pytania dokonuje
Przewodniczacy Komisji.

4.Dziedziny pytan musza odpowiada¢ tym, ktore zostaly podane w ogloszeniu
o konkursie.

§ 16. Kazdy czlonek Komisji dokonuje oceny punktowej kandydatéw, ktora
dokonywana jest w liczbach catkowitych.

§ 17.1. Wybor kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej
przez kazdego cztonka Komisji, zgodnie z zasadami:
1) test kwalifikacyjny— taczna liczba punktow od 0 do 10;
2) rozmowa kwalifikacyjna:

a) ustna prezentacja pogladow i programéw - liczba punktow od 0 do 10,

b) ocena kwalifikacji zawodowych, wyksztatcenia — liczba punktéw od 0 do 10,

c¢) ocena za odpowiedzi kandydata na pytania cztonkéw Komisji -od 0 do 5 punktow

za kazde pytanie.

2.Punktacja  dokonana przez cztonkow Komisji podlega zsumowaniu
(Wzér zestawienia punktacji kandydatow na stanowisko pracy stanowi zatacznik Nr 6).

3.Postepowanie rekrutacyjne wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwigksza liczbg

punktow.

Rozdzial 10
WYLONIENIE KANDYDATA

§ 18.1.Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej, o ktorej mowa w rozdziale 9
odbywa si¢ narada Komisji celem rozstrzygnigcia konkursu i1 wylonienia kandydata na
dane stanowisko oraz wytypowania w miar¢ mozliwosci kandydata rezerwowego.



§ 19. W przypadku, gdy najwicksza liczb¢ punktow zdobedzie wigcej niz jeden
kandydat, Przewodniczacy Komisji po konsultacji z Komisja dokonuje ostatecznego
wyboru kandydata.

§ 20. Kandydat wytoniony w drodze postgpowania rekrutacyjnego przed zawarciem
umowy o pracg¢ zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania
lekarskie.

Rozdzial 11
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA WOLNE STANOWISKO

§ 21.1.Sekretarz Komisji sporzadza protokot z przeprowadzenia naboru kandydatow.
2. Protokdét powinien zawiera¢ jasno sformutowane uzasadnienie wyboru kandydata,
a w szczegodlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego,
na ktore byt prowadzony nabor;
2) liczbe kandydatow;
3) imiona, nazwiska oraz adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedhlug speliania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;
4) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru.
3.Sekretarz Komisji sporzadza ostateczny protokoét i po jego zaakceptowaniu przez
Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej przedktada do podpisu pozostatym czionkom
Komisji (Wzdr protokotu stanowi zatacznik Nr 7).

Rozdzial 12
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

§ 22.Wszystkich kandydatow uczestniczacych w procedurze rekrutacji nalezy
poinformowac pisemnie o wynikach uzyskanych w trakcie procesu selekc;i.

§ 23. l.Informacja o wyborze kandydata na dane stanowisko w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie jest kazdorazowo oglaszana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w
Gryfinie, przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacja, o ktorej mowa w ust.2 zawiera w szczegodlnosci:

1) nazwe 1 adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego;



3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzgdnicze.
(Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik Nr 8).

§ 24. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru.

Rozdzial 13
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 25.W przypadku oséb nie zakwalifikowanych do zatrudnienia, oferty kandydatow
zwraca si¢ do Wydzialu Organizacji 1 Spraw Obywatelskich.

§ 26.1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostaja dotaczone do akt osobowych.

2.Cato$¢ dokumentacji z przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego
przechowywana jest w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich.

3.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 nast¢pnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

4.Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1

do procedury postgpowania przy naborze kandydatow

na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

(pieczeg¢ wydziatu/biura)

(miejscowosc) (data)

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE/ STANOWISKO URZEDNICZE*

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wakat powstat z uwagi na:
a) urlop bezptatny pracownika,
b) przejscie pracownika na emeryture,
c) przejscie pracownika na rentg,
d) powstanie nowej komdrki organizacyjnej,
e) zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
f) innej sytuacji *

* niepotrzebne skresli¢

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczg¢ naczelnika/kierownika komorki organizacyjnej lub odpowiednio Sekretarza Powiatu)

Zalaczniki:
1.Opis stanowiska pracy.
2.Zakres czynnosci.



Zatacznik Nr 2

do procedury postgpowania przy naborze kandydatow

na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE,
UL. SPRZYMIERZONYCH 4

Starosta Gryfinski ogtasza nabor na stanowisko

WYMAGANIA:

I. Wyksztalcenie:

D

. Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie do pracy (doktadny adres i telefon),

list motywacyjny,

zyciorys ze zdjeciem,

potwierdzona na zgodno$¢ z oryginalem kopia trzech stron dowodu osobistego lub kopia
nowego dowodu osobistego,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

za$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,

oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;,

potwierdzona na zgodnos¢ z oryginatem kopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,
potwierdzona na zgodno$¢ z oryginalem kopia $wiadectw pracy oraz ewentualnie opinie
z zakladow pracy,

potwierdzone na zgodno$¢ z oryginatem kopie posiadanych dodatkowych kwalifikacji
zawodowych (certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow i szkolen,
dyplomy, itp.).

inne dodatkowe dokumenty.



TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia...........c.cccccovvieienee. Decyduje data wplywu do Kancelarii
Ogolnej Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Oferte nalezy zlozy¢é w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
G 7T N — Oferta NF ......ucuueeeevennen. "', pod adres:

Starostwo Powiatowe w Gryfinie

ul. Sprzymierzonych 4
74-100 Gryfino

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu.
Ztozonych dokumentow nie odsytamy, chyba Ze na pisemny wniosek oferenta.

Rozstrzygnigecie konkursu nastapi przez komisj¢ powotana przez Starost¢ Gryfinskiego w terminie
dodnia ...cccoeoeiniiiiniiis

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys 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 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pozn.zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pozn.zm.).”



Zakacznik Nr 3

do procedury postgpowania przy naborze kandydatow

na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

PROTOKOL KOMISJI REKRUTACYJNEJ
POWOLANEJ ZARZADZENIEM STAROSTY GRYFINSKIEGO

przeprowadzita w  dniu .., wstepna  selekcje  kandydatow-analize

dokumentéw aplikacyjnych w ramach postgpowania konkursowego na wylonienie kandydata na

stanowisko :

II.

I1I.

Iv.

(nazwa stanowiska pracy)

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej zapoznat obecnych z porzadkiem posiedzenia.

Dokonano otwarcia kopert z ofertami kandydatow na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna przeprowadzita postepowanie kwalifikacyjne — oceng¢ wymogow
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze — na podstawie karty weryfikacyjnej

kandydata (zatacznik do protokotu). W wyniku postgpowania weryfikacyjnego Komisja

Rekrutacyjna zakwalifikowata do dalszej czescl konkursu na
............................................................ nastgpujacych kandydatow:
(nazwa stanowiska pracy)
L) e
(imi¢ i nazwisko)
2 e
(imi¢ i nazwisko)
3 e
(imi¢ i nazwisko)
A) e

(imig i nazwisko)



(imig i nazwisko)

Nie zakwalifikowano nast¢pujacych kandydatow:

powdd
7 SO
(imig i nazwisko)
powdd
K NSO
(imig i nazwisko)
powod



VI.  Komisja Rekrutacyjna ustalita, ze o terminie dalszego etapu naboru — selekcji koncowej
kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie/ pisemnie*.

Jednoczesnie ustalita nast¢pujacy termin przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow:

(data , miejsce i godzina)

Podpisy cztonkéw Komisji:
1. PrzewodniczacCy KOMIiSji......cocervuieriieniieniieniienieeieeeie e
2. Cztonek KOMiSji....oooovuieriieeiieiieeiieriie et
3. Cztonek KOmiSji..c.ocovuieeiiiriieeiieriie ettt
4. Cztonek KOmiSji.....coovuieruieriieiieiiieiie ettt

5. Cztonek KOmiSji....ccovueeoiierieeiieriie ettt

* niepotrzebne skresli¢



KARTA WERYFIKACYJNA KANDYDATA et

(imig i nazwisko)
POD WZGLEDEM SPELNIENIA KRYTERIOW FORMALNYCH W POSTEPOWANIU REKRUTACYJNYM W SPRAWIE WYLONIENIA KANDYDATA NA
STANOWISKO.......oooiiiiiiieeee ettt ettt ettt e st

(nazwa stanowiska pracy

WYMAGANIA FORMALNE Zalaczone KRYTERIUM
( DOKUMENTY ) przez UWAGI
Lp- kandydata SPELNIONE NIE SPELNIONE
dokumenty
1. |Posiada wyksztatcenie wyzsze
2. |Podanie o przyjecie do pracy
3. | List motywacyjny
4. | Zyciorys ze zdjeciem
5. |Kopia trzech stron dowodu osobistego/ kopia nowego dowodu
osobistego
6. |Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
7. | Zaswiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie

8. | Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan za zdrowotnych
do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku

9. | Oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej

10. | Kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych

11. | Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowo
kwalifikacji zawodowych ( certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia
o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy)

12. | Co najmniej dwuletni staz pracy, udokumentowany na podstawie
kopii $wiadectw pracy.

Czlonkowie Komis;ji:



Zatacznik Nr 4

do procedury postgpowania przy naborze kandydatow

na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

e



Zatacznik Nr 5

do procedury postgpowania przy naborze kandydatow

na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

KARTA PUNKTACJI KANDYDATA NA STANOWISKO PRACY

Kandydat ...
(imig i nazwisko)
. Zakres llos¢
Lp. Kryterium oceny punktacji punktéw
1. |Ustna prezentacja pogladow i programow. 0-10
2. |Kwalifikacje zawodowe, wyksztatcenie i kryteria formalne. 0-10
3. |Pytania poszczegdlnych cztonkow Komisji : X X
L.
0-5
I1.
0-5
1.
0-5
IV.
0-5
V.
0-5
VL
0-5
Ilo$¢ punktéw ogotem
Oceniajacy Cztonek KOmiSji.....cocoeviiiiiieriiiiiiiiiieieeeie ettt
(imig i nazwisko)
Gryfino, dn. oo et
(podpis)

* Kazdy z cztonkow Komisji wypelnia osobng karte dla kazdego z kandydatow.



Zatacznik Nr 6

do procedury postgpowania przy naborze kandydatow

na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

ZESTAWIENIE PUNKTACJI KANDYDATOW NA STANOWISKO

STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE
W DNIU.......cciiiiiiiii, r.

Imie i nazwisko

kandydata
Oceniajqgcy
Czlonek Komisji
Konkursowej

Ogolna liczba punktow przyznanych przez poszczegolnych cztonkow Komisji

Test kompetencji

Liczba punktéow ogolem




Zatacznik Nr 7

do procedury postgpowania przy naborze kandydatow

na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM
W GRYFINIE

(nazwa stanowiska pracy)
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ......... kandydatow
spetniajacych wymogi formalne. (ilos¢é aplikacji)

2.Komisja powotana w drodze Zarzadzenia Nr ... Starosty Gryfinskiego z dnia ... w sktadzie:

3.Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastgpujacych kandydatow:

Wynik

tostu Wynik rozmowy

Lp. | Imi¢ i Nazwisko Adres




5.Zastosowano nastg¢pujace techniki naboru:

7.Zakaczniki do protokotu:
a. kopia ogloszenia o naborze,
b. kopia dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
c. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i pieczec starosty)

Podpis cztonkow Komisji:



Zatacznik Nr 8

do procedury postgpowania przy naborze kandydatow
na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

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

wybrany/a Pan/i ........cccoceeviiiiiiiniiiiieeeee zamieszkaly/a w
(imig i nazwisko)

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis starosty)





