Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 10/2009
z dnia 12 lutego 2009 r.

PROCEDURA NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWSKA URZEDNICZE,
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

Ogolne zasady zatrudniania

§ 1. Nabor kandydatow do Starostwa Powiatowego w Gryfinie na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
jest otwarty 1 konkurencyjny.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony
nato stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostat zatrudniony pracownik.

§ 3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gryfinie,

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gryfinskiego,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu, kierownika referatu lub biura Starostwa,

5) kandydacie/kandydujacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora zglosita
swoj udziat w naborze poprzez ztozenie wymaganych dokumentéw,

6) wolnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Etapy procedury naboru
§ 4. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze sktada si¢ kolejno

z nastgpujacych etapow:
1) ztozenie wniosku o wszczecie procedury naboru,



2) ogloszenie o naborze,

3) powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

4) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,

5) wstepna ocena kandydatow na podstawie ztozonych dokumentow,
6) ocena ostateczna kandydatow,

7) wybor kandydata na wolne stanowisko.

Z}ozenie wniosku o wszczgcie procedury naboru

§ 5. Z wnioskiem o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko
wystgpuje do Starosty kierownik komorki organizacyjnej Starostwa
lub Sekretarz. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Ogloszenie o naborze

§ 6. Wniosek, o ktérym mowa w § 5, po uzyskaniu aprobaty Starosty,
rozpoczyna procedur¢ naboru na wolne stanowisko 1 stanowi podstawg
dla Wydzialu Organizacji 1 Informacji do przygotowania ogloszenia o naborze
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszej procedury. Ogloszenie
o naborze podpisuje Starosta.

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe 1 adres Starostwa,

2) okreslenie stanowiska,

3) okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
stanowiska, ze wskazaniem, ktéore z wymagan sa niezbgdne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreSlenie terminu sktadania dokumentoéw, ktory nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej
1 tablicach informacyjnych,

7) okres$lenie miejsca sktadania dokumentow.

2. W ogloszeniu o naborze Starosta wskazuje czy o wolne stanowisko

1pod jakim warunkiem moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej

oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow mig¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

3. Wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi, ktérych katalog moze zostal

poszerzony decyzja Starosty, sa:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kopia dowodu osobistego,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,

9) oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej i jej charakterze
lub o nie prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarcze;,

10) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentacji aplikacyjnej na potrzeby naboru przez Komisje
Rekrutacyjna powotang przez Staroste Gryfinskiego, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

11) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z zakladow pracy,

12) kopie zaswiadczen o prowadzonej w przesziosci lub obecnie dziatalnosci
gospodarczej (dotyczy naboru na kierownicze stanowiska urzednicze),

13) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych
(certyfikaty, uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia),

14) kopie opinii z zaktadow pracy.

§ 8. 1. Ogtoszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa, na tablicach informacyjnych Starostwa oraz w powiatowym urz¢dzie
pracy.

2. Ogloszenie o naborze moze zosta¢ rowniez zamieszczone w szczegdlnosci
w prasie, akademickich biurach karier.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 9. 1. Dla przeprowadzenia naboru, w celu wylonienia kandydata na wolne
stanowisko, Starosta powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna.
2. Komisja Rekrutacyjna moze liczy¢ od 3 do 6 czlonkéw 1 w jej sktad moga
wejs¢ w szczegolnosci:
1) przy naborze na kierownicze stanowisko urze¢dnicze:

a) Starosta,

b) Wicestarosta,

c¢) Skarbnik Powiatu,

d) Sekretarz,

e) naczelnik lub zastgpca naczelnika Wydziatu Organizacji 1 Informacji,
2) przy naborze na stanowisko urzednicze:

a) Starosta,

b) Sekretarz,



c) kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu bedzie podlegal wybrany
w wyniku naboru kandydat,

d) naczelnik lub zastgpca naczelnika Wydzialu Organizacji i Informacji.
3. Przy powotaniu cztonkéw Komisji Rekrutacyjne; Starosta wyznacza

Przewodniczacego Komis;ji, Zastegpce  Przewodniczacego Komisji
oraz Sekretarza Komisji. Przewodniczacy Komisji organizuje prace Komisji
Rekrutacyjne;. Zastepca Przewodniczacego Komisji zastepuje

Przewodniczacego Komisji w razie jego nieobecno$ci. Sekretarz Komisji
sporzadza protokoty z prac Komisji Rekrutacyjnej, prowadzi 1 zabezpiecza
dokumentacj¢ naboru, w tym dokumentacj¢ aplikacyjna. Wydziat Organizacji
1 Informacji zapewnia obstugg kancelaryjna naboru.

§ 10. 1. W sktad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie
kandydujacego albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

2. Kazdy z czlonkow Komisji Rekrutacyjnej zobowiazany jest,
przed przystapieniem do oceny aplikujacych, do zlozenia o$wiadczenia
w zakresie okreslonym w ust. 1, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3
do niniejszej procedury.

§ 11. Komisja Rekrutacyjna podejmuje wiazace ustalenia w obecnos$ci
co najmniej 2/3 powotanego sktadu.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 12. 1. Dokumentacja aplikacyjna przyjmowana jest na adres Starostwa
w zamknigte] podpisanej kopercie z dopiskiem ,,Nabor Nr ...... na stanowisko
................................ ”. Dokumentacja ztozona po terminie albo w innym
niz wskazane w ogloszeniu o naborze miejscu nie bedzie kwalifikowana
do kolejnego etapu procedury naboru.

2. Droga elektroniczng moga by¢ przyjmowane dokumenty aplikacyjne,
jesli opatrzone sa bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Wstepna ocena kandydatow

§ 13. Po uptywie terminu sktadania dokumentacji aplikacyjnej Przewodniczacy
Komisji wyznacza dla Komisji Rekrutacyjnej termin wstepnej oceny
kandydujacych przez Komisj¢ Rekrutacyjna na podstawie ztozonej
dokumentacji.



§ 14. 1. Wstgpna ocena polega na dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjna
ustalen czy dokumentacja zostala zlozona we wilasciwym terminie, miejscu,
czy kandydat spelnia co najmniej wszystkie wymagania niezbg¢dne oraz zlozyt
kompletna dokumentacj¢. W przypadku nie spelnienia chocby jednego
z wymienionych w zdaniu pierwszym kryteriow oceny nie kwalifikuje sig
kandydata do dalszego etapu naboru.

2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny zgodnie z karta punktacji oceny
wstepnej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

3. Za spehienie kazdego kryterium oceny aplikujacy moze otrzymaé
po 1 punkcie.

§ 15. 1. Z wstgpnej oceny kandydujacych Sekretarz Komisji sporzadza, wedlug
wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do niniejszej procedury, protokol,
ktory zawiera list¢  wszystkich kandydujacych z  wyszczegblnieniem
zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru.

2. Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowi informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 16. O zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru informuje si¢
kandydujacego na piSmie badz telefonicznie, podajac jednocze$nie termin,
miejsce oraz godzing rozpoczegcia testu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

Ocena ostateczna kandydujacych

§ 17. Ostateczna ocena kandydujacych przez Komisj¢ Rekrutacyjna odbywa si¢
po ocenie testu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Wobec kazdego
z kandydujacych stosuje si¢ te same formy naboru.

§ 18. 1. Celem testu jest weryfikacja wiedzy kandydujacego z podstawowych
aktow prawnych regulujacych prace na stanowisku wskazanym w ogloszeniu
o naborze, a takze moze by¢ sprawdzenie umiejetnosci praktycznych.

2. Test opracowywany jest przez Komisj¢ Rekrutacyjna 1 sktada si¢ z 10 pytan.
Punktacj¢ dla kazdego pytania ustala Komisja Rekrutacyjna.

§ 19. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezposrednie poznanie
przez Komisje¢ Rekrutacyjna kandydujacego, ktory ma mozliwo$¢ osobistej
prezentacji motywOw przystapienia do naboru oraz prezentacji wiedzy jaka
dysponuje. W trakcie rozmowy kandydujacy moze wuzyska¢ informacje
o warunkach pracy na danym wolnym stanowisku oraz terminie wyboru
przez Komisje¢ Rekrutacyjna kandydata na stanowisko.



2. Rozmowg z aplikujacym prowadzi Przewodniczacy Komisji 1 udziela glosu
pozostatym cztonkom Komisji Rekrutacyjne;.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej moga
zada¢ kazdemu z kandydujacych do dwoch pytan z zakresu regulacji prawnych
wskazanych w ogloszeniu o naborze.

4. Z rozmowy kwalifikacyjnej kandydujacy moze uzyska¢ za prezentacje,
a takze poszczegolne pytania od 0 do 5 punktow.

§ 20. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej dokonuje oceny punktowej na karcie punktacji. Wzor karty
punktacji z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 6
do niniejszej procedury.

§ 21. Punkty uzyskane przez kandydujacego z wstegpnej oceny, testu wiedzy
oraz z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej podlegaja zsumowaniu.
Dokonuje tego Komisja Rekrutacyjna w zestawieniu punktacji, ktére stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszej procedury.

Wybor kandydata na wolne stanowisko

§ 22. 1. Na podstawie zestawienia punktacji ustalany jest kandydat na wolne
stanowisko, ktory uzyskat najwyzsza licze punktow sposrdd kandydujacych.

2. W przypadku, gdy najwigksza licz¢ punktéw zdobedzie wigcej niz jeden
z kandydujacych Przewodniczacy Komisji, po konsultacji z Komisja
Rekrutacyjna, dokonuje ostatecznego wyboru.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wybrang w drodze naboru =zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru. Przepisy § 24 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 23.1. Z przeprowadzonego naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 8 do niniejszej procedury,
ktory podpisuja cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbg¢ kandydatéw
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajacych
wymagania formalne,

3) informacjg¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,



5) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

§ 24. 1. Informacja o wyniku naboru podpisana przez Starostg jest niezwlocznie
umieszczana na tablicy informacyjnej oraz Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa na okres 3 miesigcy.

2. Informacja o wyniku naboru, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 9, zawiera:

1) pelna nazwe 1 adres Starostwa,

2) okreslenie obsadzanego stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

Post¢powanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 25. 1. Dokumentacja aplikacyjna wybranego w drodze naboru kandydata
zostaje dolaczona do jego teczki akt osobowych.

2. Dokumentacja kandydujacych nie wybranych w danym naborze jest odsytana,
jezeli kandydujacy zaznaczy to w zlozonej dokumentacji albo wystapi z takim
wnioskiem po przeprowadzonym naborze. W dokumentacji o naborze
pozostawia si¢ kopie wydanych dokumentéw.

3. Dokumentacja aplikacyjna stanowi cze$¢ dokumentacji naboru,
ktora prowadzona jest zgodnie z Instrukcja kancelaryjna dla organdéw powiatu.



Zalacznik nr 1

do Procedury naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

/WZOR/
(pieczatka komorki organizacyjnej Starostwa) (migjscowosé i data)
Starosta Gryfinski
Whiosek

o rozpocze¢cie procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie procedury naboru na stanowisko

................................................................................................

.......................................

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej/Sekretarza)

W zalaczeniu:
1) opis stanowiska zgodnie z regulaminem wewngtrznym komorki
organizacyjnej



Zalacznik nr 2

do Procedury naboru kandydatow

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze,

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

/WZOR/

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE*
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE
UL. SPRZYMIERZONYCH 4
74 - 100 GRYFINO

Starosta Gryfinski ogtasza nabor na stanowisko

(okreslenie stanowiska)

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestgpstwo popelnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe umys$lne
4) nieposzlakowana opinia

5) (inne wynikajace z opisu stanowiska)

II. WYMAGANIA DODATKOWE (wynikajace z opisu stanowiska)

1. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
(wynikajacy z opisu stanowiska)

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopia dowodu osobistego,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,

9) o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej 1 jej charakterze
lub o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentacji aplikacyjnej, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, na potrzeby naboru na stanowisko przez Komisj¢ Rekrutacyjna, powotana przez
Starostg Gryfinskiego,

11) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z zaktaddéw pracy,

12) kopie zaswiadczen o prowadzonej w przesztosci lub obecnie dzialalnos$ci gospodarczej
(dotyczy naboru na kierownicze stanowiska urzednicze),

13) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, dyplomy, zas§wiadczenia),

14) kopie opinii z zaktadow pracy.

V. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
1) Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia ................ do Kancelarii Ogolnej Starostwa
Powiatowego w Gryfinie na adres Starostwo Powiatowe w Gryfinie, ul. Sprzymierzonych 4,

74 — 100 Gryfino (decyduje data wptywu).

2) Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej podpisanej kopercie z dopiskiem ,,Nabor Nr ......
na stanowisko ..o, ”

VI. INNE INFORMACJE

1) Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie
badz na piSmie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczgcia testu wiedzy 1 rozmowy
kwalifikacyjnej.

2) Ztozone dokumenty sg odsytane na pisemny wniosek kandydata.

3) Rozstrzygnigcie naboru nastapi przez Komisjg Rekrutacyjna w terminie do dnia
......................... .

(podpis Starosty)



Zalacznik nr 3

do Procedury naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

/WZOR/

..................................... Gryfino,dnia ..........................

(imig i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wtacznie osob, ktorych dotyczy postgpowanie rekrutacyjne
oraz nie pozostaj¢ wobec zadnej z tych osob w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci co do mojej

bezstronno$ci.

(podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)



Zalacznik nr 4

do Procedury naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

/WZOR/

KARTA PUNKTACJI OCENY WSTEPNEJ KANDYDATA
NA STANOWISKO ..o

Imig i nazwisko kandydata ...

KRYTERIA OCENY SPELNIONE (1 PKT)/
LP. WSTEPNEJ NIE SPELNIOI\EE (] PI)(T) UWagGl

1. termin ztozenia dokumentacji
2. miejsce ztozenia dokumentacji
3. wymagania niezb¢dne wynikajace

z ogloszenia o naborze
4. | wymagania dodatkowe wynikajace

z ogloszenia o naborze
5. Ztozone dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys

3) kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4) kopia dowodu osobistego

5) kopia dokumentow
potwierdzajacych zatrudnienie

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw
publicznych

7) oswiadczenie o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe

8) o$wiadczenie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku

9) o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej i jej
charakterze lub o nie prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarczej

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody




na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentacji
aplikacyjnej na potrzeby naboru na
stanowisko przez Komisje
Rekrutacyjna

11) kopie $wiadectw pracy,
zaswiadczen z zaktadoéw pracy,

12) kopie zaswiadczen o
prowadzonej w przesztosci lub
obecnie dziatalnosci gospodarcze;j
(dotyczy naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze)

13) kopie poswiadczen o
dodatkowych kwalifikacjach
zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, dyplomy,
zaswiadczenia)

14) kopie opinii z zaktadow pracy

15) (inne wynikajace z ogloszenia o
naborze)

RAZEM

Kandydat zakwalifikowany/nie zakwalifikowany* do nastgpnego etapu naboru z uwagi na

Podpisy Komisji Rekrutacyjne;:

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 5

do Procedury naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

/WZOR/
PROTOKOL Z WSTEPNEJ OCENY KANDYDATOW
NA STANOWISKO ....ccvvviniiiiinnicnnnn NABORNR. .............
1. Komisja Rekrutacyjna w skladzie: ..o
powotana zarzadzeniem Nr ........... Starosty Gryfinskiego z dnia ................... dokonata
dnia ...l wstepnej oceny kandydatoéw na stanowisko
............................................. nabor Nr...............

2. Wstepna ocena kandydatow polegata na dokonaniu ustalenia tozsamosci przystgpujacych
do naboru, ustaleniu czy dokumentacja zostata ztozona we wlasciwym terminie, miejscu oraz
czy aplikujacych spelnia co najmniej wymagania niezbgdne oraz zlozyl wymagane
dokumenty..

3. W wyniku dokonanej oceny ustalono, ze do naboru przystapito ......... kandydatow.
Do nastgpnego etapu naboru zakwalifikowano:

(imiona i nazwiska kandydatow zakwalifikowanych)
Nie zakwalifikowano:

(imiona i nazwiska kandydatow nie zakwalifikowanych oraz powadd)
4. Komisja Rekrutacyjna ustalila, ze test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna odbeda sie

wdniu ... 0 godzinie ................... wbudynku ...,
O ustalonym terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie badz pisemnie.

Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j:



Zalacznik nr 6

do Procedury naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

JWZOR/
KARTA PUNKTACJI
Z PRZEPROWADZONEJ ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
NA SEANOWISKO c.vvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

Imig i nazwisko kandydata ......................o
Lp. | Kryterium oceny Zakres punktacji Ocena punktowa
1 Prezentacja kandydata 0-5
2. Pytania cztonkéw Komisji

Rekrutacyjnej

D 0-5

2) 0-5

3) 0-5

4) 0-5

2 0-5

6) 0-5

7 0-5

8) 0-5

Uzyskane punkty ogotem

Oceniajacy cztonek Komisji Rekrutacyjnej

Gryfino,dnia .......................

(imig i nazwisko)

(podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)




Zatacznik nr 7

do Procedury naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

/WZOR/

ZESTAWIENIE PUNKTACJI KANDYDATOW NA STANOWISKO

Imig i nazwisko
kandydata

Punkty
uzyskane
z poszczegblnych
etapow naboru

Ocena wstgpna
L. zgodnie z karta oceny
wstepnej

II. Test wiedzy

Rozmowa
kwalifikacyjna —
punkty przyznane
przez poszczegblnych
cztonkow Komisji
Rekrutacyjnej

I11.

Laczna liczba
uzyskanych punktow
w naborze

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:




Zalacznik nr 8

do Procedury naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

/WZOR/

PROTOKOL. z naboru Nr .... na stanowisko

W Starostwie Powiatowym w Gryfinie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabor
NA STANOWISKO . ...ttt

Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

powotana zarzadzeniem Nr .......... Starosty Gryfinskiego zdnia ..............cccoevviiiiin.n.
Do naboru Nr ..... N2 StANOWISKO .....ooviiii i przystapito
........... kandydatow. Wymogi formalne spehito ........... kandydatow.

W wyniku zakonczenia procedury naboru nizej wskazani kandydaci uzyskali kolejno
najwyzsza liczbg punktow:

Liczba uzyskanych

Lp. Imig¢ i nazwisko kandydata Adres zamieszkania w naborze punktéw

Al Bl Rl Il

Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:

Zakaczniki do protokotu:
1) wniosek o rozpoczecie procedury naboru,
2) ogloszenie o naborze,




3) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,

4) dokumentacja aplikacyjna kandydujacych,

5) karty punktacji oceny wstgpnej,

6) o$wiadczenia cztonkow Komisji Rekrutacyjnej,

7) testy wiedzy kandydatow,

8) karty punktacji z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej,
9) zestawienie punktacji,

10) informacja o wyniku naboru.

Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j:



Zalacznik nr 9

do Procedury naboru kandydatéw

na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

/WZOR/

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU Nr ......
na stanowisko ...
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie
ul. Sprzymierzonych 4

74 — 100 Gryfino
W wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko ...,
zostal/a wybrany/a Pan/i ...................... zamieszkaly/a ...l

Uzasadnienie dokonanego wyboru/nie rozstrzygnigcia naboru:

(data i podpis Starosty)



