ZARZADZENIE NR 77
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 31 maja 2017 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego

Na podstawie art. 34 ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z2016r.
poz. 814 z p6zn. zm.) oraz art.11- 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2016r. poz. 902 z pé6zn. zm.), art. 18* ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z2016r.
poz. 1666 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego —
zwany dalej regulaminem.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. 1. Regulamin ustala zasady przeprowadzania naboru pracownikow w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu, zwanym dalej Starostwem, na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze urze¢dnicze oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego iw zakresie tym uzupelnia on postanowienia
art. 11-15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Regulamin dotyczy naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze pracownikow oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego, na ktorych stosunek pracy nawigzuje si¢ w drodze
umowy O praceg.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ do rekrutacji na stanowiska:
1) pomocnicze i obstugi,
2) doradcow i asystentow.

4. Nabor kandydatow na stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze urzgdnicze oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu raciborskiego jest otwarty ikonkurencyjny. Odbywa si¢ zuwzglednieniem zasad
wynikajacych z postanowien powotanej w ustepie 1 ustawy i w trybie okreslonym w postanowieniach regulaminu.

Rozdzial 2.
DECYZJA O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Raciborski na wniosek zlozony
przez:

1) kierownika komorki organizacyjnej — w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze,

2) sekretarza powiatu — w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego.

2. Do wniosku, ktérego wzor stanowi zafgcznik nr 1 do regulaminu dotacza sig:
1) projekt ogtoszenia,
2) zakres czynnosci.

3. Wniosek przekazuje si¢ z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem przed planowang datg zatrudnienia
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komoérki  organizacyjnej/jednostki organizacyjne;j
na stanowisko ds. zarzadzania personelem w Wydziale Organizacyjnym w wersji papierowe]j i elektroniczne;.



Rozdzial 3.
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 4. 1. Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej komisja. Komisja
ma charakter komisji statej.

2. W sktad komisji wchodza:

1) Starosta Raciborski, jako przewodniczacy komisji, za§ w przypadku nie uczestniczenia w pracach komisji
Starosty Raciborskiego, Sekretarz Powiatu jako przewodniczacy komisji, w pozostatych przypadkach jako
cztonek komisji,

2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego wyznaczona,
3) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zarzadzania personelem, bedacy rownocze$nie sekretarzem komisji.

3. W uzasadnionych przypadkach sktad komisji moze zosta¢ uzupetniony o dodatkowe osoby posiadajace
kwalifikacje merytoryczne istotne dla wtasciwej oceny kandydatow.

Rozdzial 4.
NABOR WEWNETRZNY

§ 5. 1. Nabor wewngtrzny to pierwszy sposob naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze urzednicze oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego.

2. Przez nabor wewnetrzny nalezy rozumie¢ przeniesienie pracownika zatrudnionego w Starostwie z innego
stanowiska pracy, z wyjatkiem grup stanowisk, o ktéorych mowa w § 2 ust. 3 regulaminu.

3. Na podstawie wniosku o rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej, o ktorym mowa w § 2 regulaminu sekretarz
komisji sporzadza ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urz¢dniczym oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego i po zatwierdzeniu przez przewodniczgcego komisji
przekazuje do wiadomosci wszystkim pracownikom Starostwa przy uzyciu elektronicznego obiegu dokumentow
wykorzystywanego w Starostwie.

4. Pracownik ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku pracy sktada na stanowisku ds. zarzadzania
personelem wniosek o przeniesienie, ktorego wzor stanowi zafgcznik nr 2 do regulaminu.

5. Termin do zlozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 4 nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia przekazania
wiadomosci wszystkim pracownikom Starostwa.

6. Selekcja kandydatow moze odbywac¢ si¢ zgodnie z trybem okre§lonym w § 10, jesli komisja tak postanowi.

7. Decyzje w sprawie przeniesienia na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Starosta Raciborski na
podstawie informacji o wynikach naboru wewngtrznego.

8. W przypadku braku pracownikow Starostwa ubiegajacych si¢ o przeniesienie na wolne stanowisko lub
w przypadku nie rozstrzygniecia naboru wewngtrznego, uruchamia si¢ procedure rekrutacji kandydatéw spoza
Starostwa.

Rozdzial 5.
ETAPY NABORU

§ 6. Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze urzednicze oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa kandydatow,

5) zakonczenie naboru,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) ogloszenie wynikow naboru.



Rozdzial 6.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wtym kierownicze urzgdnicze oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do
regulaminu, sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa.

2. Jezeli przewodniczacy komisji tak postanowi, ogloszenie o ktorym mowa w ust. 1 moze zosta¢ zamieszczone
takze w innym, wskazanym przez niego miejscu, w szczegdlnosci w prasie, portalach internetowych, Powiatowym
Urzedzie Pracy, akademickich biurach karier.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnos$ci:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktore
z nich sg niezbgdne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na stanowisku;

6) informacje, o wielkosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania wymaganych dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od
dnia publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rozdzial 7.
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 8. 1. Po publikacji ogtoszenia, o ktérym mowa w § 7 nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatoéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym oraz
kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ w szczegdlnosci:
1) podanie podpisane wlasnorecznie przez kandydata,
2) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej),

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia) lub dokumentow
potwierdzajacych wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej,

4) kopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach,

6) o$wiadczenia o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 213 ustawy o pracownikach
samorzadowych, o§wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych, o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe, zgodnie ze wzorem stanowiacym zafgcznik 4 do regulaminu.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢é zuprawnienia, oktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz zdokumentami, o ktérych mowa
w ust. 2 kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

4. Upowaznionym do przyjmowania dokumentow jest sekretarz komisji.
5. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:

1) osobiscie w siedzibie Starostwa,



2) poczta elektroniczng na adres: kadry@powiatraciborski.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego,

3) poczta na adres Starostwa.

6. Dokumenty, ktore wplyng do Starostwa po terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze nie sg rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego).

Rozdzial 8.
WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§ 9. 1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z dokumentami aplikacyjnymi ztozonymi
przez kandydatow, w celu poréwnania danych w nich zawartych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

3. W wyniku dokonanej analizy dokumentéw komisja dokonuje selekcji kandydatow na:

1) spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zawiadamiajac pisemnie kandydatow o miejscu
1 terminie kolejnego etapu rekrutacji,

2)nie speliajagcych wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu, zawiadamiajac o przyczynach
nie zakwalifikowania si¢ do kolejnego etapu rekrutacji wraz z odestaniem dokumentéow aplikacyjnych.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 9.
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§ 10. 1. Na selekcje¢ koncowsg kandydatow moga sktada¢ si¢ nastgpujace techniki naboru:
1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna,
3) dodatkowy sprawdzian kwalifikacji i umiejetnosci.

2. O zastosowaniu odpowiedniej techniki naboru decyduje komisja.

3.0 wyniku selekcji konicowej decyduje wynik rozmowy kwalifikacyjnej lub laczny wynik wszystkich
zastosowanych elementow selekcji koncowe;.

4. Nie stawienie si¢ kandydata w wyznaczonym miejscu iterminie na ktorykolwiek etap rekrutacji jest
jednoznaczne z rezygnacja kandydata z udzialu w naborze.

5. W przypadku spdznienia si¢ kandydata zostaje on dopuszczony do trwajacego naboru. Kandydat ma prawo
przystapienia do:

1) testu kwalifikacyjnego w czasie wyznaczonym na pisanie testu,
2) rozmowy kwalifikacyjnej po przeprowadzeniu rozméw z wszystkimi kandydatami.

Rozdzial 10.
TEST KWALIFIKACYJNY

§ 11. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Do przygotowania pytan testowych zobowigzany jest cztonek komisji reprezentujacy komorke, na wniosek
ktorej wszczete zostato postgpowanie badz inna osoba wyznaczona  przez komisjg.

3. Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru i kandydat moze otrzymac lacznie maksymalnie
20 punktow. Warunkiem zakwalifikowania do kolejnego etapu jest  uzyskanie co najmniej 12 punktow. Sposrod
0s0b spetniajagcych powyzszy warunek do kolejnego etapu kwalifikowanych jest 5 0osob z najwigksza liczba
punktow. Jezeli wigcej osob uzyskato taki sam wynik jak piata zakwalifikowana osoba, to wszystkie te osoby
dopuszczone sg do kolejnego etapu rekrutacji.
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4. W uzasadnionych przypadkach, gdy Zzaden z kandydatow nie uzyskat wymaganego minimum punktow
komisja moze podja¢ decyzje o obnizeniu wymaganego limitu punktow, jednakze wymagana liczba punktow
nie moze by¢ nizsza niz 10.

Rozdzial 11.
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

§12. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do wykonywania okreslonej pracy oraz weryfikacja informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala zbadaé w szczegolnosci:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
2) posiadang wiedz¢ niezbedng do wykonywania powierzonych obowigzkow,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata,

5) osobowo$¢ kandydata, obraz jego samooceny, wtym oceny $wiadczacej o nieposzlakowanej opinii
o kandydacie.

3. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona dodatkowym sprawdzianem kwalifikacji i umiejetnosci,
m. in. umiej¢tnosci obstugi  komputera, stopnia znajomos$ci jezykoéw obcych. Kandydat moze otrzymaé
maksymalnie 10 punktow.

4. Rozmowg¢ kwalifikacyjng przeprowadza komisja.

5. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkow komisji po przeprowadzeniu
rozmow z wszystkimi kandydatami.

6. Kazdy cztonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

7. Punktacje zrozmowy kwalifikacyjnej przyznang przez poszczegélnych cztonkow komisji kandydatowi
sumuje si¢, anastepnie dzieli przez liczbe czlonkoéw komisji w celu uzyskania $redniego wyniku rozmowy
kwalifikacyjne;.

8. Arkusz podsumowujacy, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 5 do regulaminu zawiera $redni wynik
rozmowy kwalifikacyjnej oraz liczb¢ punktow uzyskang z pozostatlych zastosowanych elementow selekcji
koncowe;j.

Rozdzial 12.
ZAKONCZENIE NABORU

§ 13. 1. Po zakonczeniu naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spehiajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem
0s0b niepelnosprawnych, o ile znajdujg si¢ w grupie.

2. Jezeli wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
ispolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
raciborskiego, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial 13.
SPORZADZENIE PROTOKOLU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

§ 14. 1. Po zakonczeniu naboru sekretarz komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow.
2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabdr, liczb¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, oile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

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



3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Protokot przedstawia si¢ Staro$cie Raciborskiemu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Rozdzial 14.
ZATRUDNIENIE

§ 15. 1. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Starosta Raciborski.

2. Starosta Raciborski lub osoba przez niego wyznaczona moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe
z kandydatami, o ktérych mowa w § 13 ust. 1.

3. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktow przez kilku kandydatow pierwszenstwo ma kandydat
posiadajacy wyksztatcenie preferowane okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. W przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podpisania umowy o prace mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru lub ogloszenie
ponownego naboru.

5. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace ~ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, wynik badania lekarskiego okreslajacego zdolno$¢ do pracy oraz oryginaty
dokumentéow  aplikacyjnych.

6. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy zosobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktorych mowa w § 13 ust. 1. Przepis § 13 ust.2 stosuje si¢
odpowiednio.

7. Przebieg zatrudnienia:
1) Stanowiska urzednicze
a) pierwsza umowa na czas okreslony 6 m-cy,
b) druga umowa na czas okre$lony 6 m-cy lub czas nieokreslony,
¢) umowa na czas nieokreslony,
2) Stanowiska kierownicze urzgdnicze oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego
a) pierwsza umowa na czas okreslony 6 m-cy,
b) druga umowa na czas okreslony lub nieokreslony,
¢) umowa na czas nieokreslony.

Rozdzial 15.
INFORMACJA O WYNIKU NABORU

§ 16. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sekretarz komisji informacj¢ o wyniku naboru umieszcza
na tablicy informacyjnej oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygni¢cia naboru na stanowisko.

3. W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru, braku zgody Starosty Raciborskiego na zatrudnienie wybranego
kandydata, nie rekomendowania przez komisj¢ zadnego kandydata ogtasza si¢ kolejny nabor.



4. Jezeli w przypadku oglaszania kolejnego naboru wymagania nie ulegajg zmianie, nie ma obowigzku
sktadania kolejnego wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 regulaminu.

Rozdzial 16.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

§ 17. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym zostanie podpisana umowa o prace dotacza si¢ do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna, po czym przekazuje do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob odsyta si¢ lub przekazuje osobiscie zainteresowanym.
4. Sekretarz komisji niezwlocznie informuje w formie pisemnej kandydatow o wynikach naboru.

Rozdzial 17.
PRZEPISY KONCOWE

§18. Traci moc  Zarzadzenie Nr30/2012  Starosty Raciborskiego zdnia 22 lutego 2012r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego.

§ 19. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu oraz kierownikom komoérek organizacyjnych
Starostwa.

2. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia bede sprawowat osobiscie

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych
na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl oraz w Intranecie Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

wz. STAROSTY

Marek Kurpis
WICESTAROSTA


http://www.bip.powiatraciborski.pl/

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 77/2017
Starosty Raciborskiego z dnia 31 maja 2017r.

............................... Raciborz, dnia.........eeeeeeevvvnnnnnenn.
Wydzial/ Referat

Starosta Raciborski
w/m

WNIOSEK

O ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Zwracam si¢ z wnioskiem o  rozpoczecie procedury rekrutacyjnej

N SLANOWISKO. ...ttt ettt e e e s e bt se s eRa e R aRae s e e beeneenreeareenneas
W WYAZIAIE/ RETEIACIE. .....vi ittt e e e e te e e e taenaesnneaneenreennens

| PROFIL KANDYDATA:

1. preferowane WykSZtalCenie: ..........c.oouiiiiiiiiiiiiie e s
2. UPraWNIENIA ZAWOUOWE. .....c.viuteitetitiaieeseesseseseeste sttt sbeese s esee bt abe b e be e e e s e bentenbesbeabeeneeseaneenes
3. doSWIAdCZENIe ZAWOAOWE! ...c..iuviiieiiriiiiiiieiieicteste sttt ettt ae e
4. WYMAZANY STAZ PIACY: .veruererriererreestententesententesstesesseestenaesseateaseaseaseaseessessessessearearessesseaseeseeseens

5. dOdatkKOWE INTOMMACTE: .....cviiieiiecce ettt re et e e sre e raenne e

Il WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1. planowany termin ZatrUdNIENIA: ........ceovierieiieie ettt sre e sreesaeaneens

2. 10dZaj 1 CZAS trWANTA UMOWY: .....veivieeeieieireesieeieeestesteesteessesteestesssesseesaesssesseessesssessaessesssesseensens

(data, podpis kierownika/ naczelnika)
Zataczniki:
1. Projekt ogloszenia
2. Zakres czynno$ci

Zatwierdzam rozpoczecie
procedury rekrutacyjnej:

(data, podpis Starosty)

SEKRETARZ POWIATU wz. STAROSTY

Marek Kurpis
Beata Banczyk WICESTAROSTA



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 77/2017
Starosty Raciborskiego z dnia 31 maja 2017 r.

............................... Raciborz, dnia.........eeeeeeevvvnnnnnenn.

Wydzial/ Referat
Starosta Raciborski
w/m

WNIOSEK
O PRZENIESIENIE NA WOLNE STANOWISKO

Zwracam si¢ z wnioskiem o0 przeniesienie mnie na wolne stanowisko:

W WYAZIAIE/ RETEIACIE. .....vi ittt st a et s ba e e e tesneesreesaaeneea
Uzasadnienie wniosku:

(data i podpis przewodniczacego Komisji rekrutacyjnej)

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody

(podpis Starosty Raciborskiego)

SEKRETARZ POWIATU wz. STAROSTY

Marek Kurpis
Beata Banczyk WICESTAROSTA



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 77/2017
Starosty Raciborskiego z dnia 31 maja 2017 r.

Starostwo Powiatowe w Raciborzu, 47-400 Raciborz, Plac Okrzei 4

oglasza nabor na wolne .........ccovvvviiiiiiiiiiiiiiinnien
WV teeeeeeenneeecsnncceennscennnsccennssccnnnns
Wymagania niezbedne:
a) okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
b)
c)
Wymagania dodatkowe:
a)
b)
c)
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)
b)
c)
Wymagane dokumenty:

a) podanie podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

b) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor dostgpny w Biuletynie
Informacji Publicznej),

c) kopie dokumentow potwierdzajagcych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentdw potwierdzajacych wykonywanie dziatalno$ci
gospodarczej,

d) kopie dyplomow lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach,

f) o$wiadczenia o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wzor
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej),

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy —

b) miejsce pracy —

C) pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej,

d) termin rozpoczgcia pracy —

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byl nizszy/wyzszy niz 6 %



Miejsce i termin sktadania dokumentow:

a) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Raciborzu, P1.Okrzei 4,

b) poczta elektroniczng na adres: kadry@powiatraciborski.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego,

C) poczta na adres Starostwa Powiatowego z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze — ............oeeeeln. ”

w terminiedodnia ...

Inne informacje:

a) Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

b) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.powiatraciborski.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa.

c) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

SEKRETARZ POWIATU wz. STAROSTY

Marek Kurpis
Beata Banczyk WICESTAROSTA


mailto:kadry@powiatraciborski.pl
http://www.bip.powiatraciborski.pl/

Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 77/2017
Starosty Raciborskiego z dnia 31 maja 2017 r.

miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIA

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych 0 zatrudnienie Starostwie Powiatowym w Raciborzu na
stanowisku ... swiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1
Kodeksu karnego,

1) os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.
...... (czytelnypod 'F;i.s')' e
2) o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych.

...... (czytelnypod .p.:i.s.). e

3) os$wiadczam, ze nie bylem/ nie bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

4) Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

...... (czytelnypod .p;i.s')' e

5) oswiadczam, ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w
przedtozonej przeze mnie ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

...... (czytelnypod .;;i's.). e

6) oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych — zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis)
SEKRETARZ POWIATU wz. STAROSTY

Marek Kurpis
Beata Banczyk WICESTAROSTA



Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 77/2017

Starosty Raciborskiego z dnia 31 maja 2017r.

Racibérz, dnia ...

ARKUSZ PODSUMOWUJACY

NABOR NA WOLNE STANOWISKO.........coiiiiiiiieie e,

W WYDZIALE / REFERACIE. ..ottt

(imig i nazwisko kandydata)

elementy
selekcji test pisemny

komisja

sprawdzian umiejetnosci

rozmowa kwalifikacyjna

przewodniczacy

SREDNIA

OGOLEM

Laczna liczba punktow...............col.

Podpisy cztonkoé6w komisji:

SEKRETARZ POWIATU

Beata Banczyk

wz. STAROSTY

Marek Kurpis
WICESTAROSTA




Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 77/2017
Starosty Raciborskiego z dnia 31 maja 2017r

Racibérz, dnia..........ooeeevvvevennnnnnen.

Starosta Raciborski
w/m

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE

Komisja Rekrutacyjna stwierdza, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego

zostal/a wybrany/a:

PNl o

ZamieszKaly/a ...

Uzasadnienie wyboru:

Proponowane zatrudnienie:

1) SEANOWISKO . vutietitt ittt et ettt e e e e et e e e e
2) wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii zaszeregowania w Wysoko$ci: ......................
3) rodzaj UMOWY 1 CZAS J&J IIWANIA .....vtriet ettt ettt et et et ettt et e e ettt eeeneanenen
4) terMIin TOZPOCZECIA PIACY: . ueuentntnen ettt e ettt ettt e e e e et et e e et et e e et et et e e aetenenenanas
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j
.................... e
Zatwierdzam
Tt
SEKRETARZ POWIATU wz. STAROSTY

Marek Kurpis
Beata Banczyk WICESTAROSTA





