Zarzadzenie Nr 2272005
Starosty Nowodworskiego

z dnia 23 wrzednia 2005 roku

w sprawie: ustalenia procedury przeprowadzenia naboru kandydatow na kierownicze
stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim, na kierownicze stanowiska powiatawych  jednostek

organizacyjnych.

Na podstawie art. 3a ustawy ¢ dmia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U 7 2001 r. Nr 142, poz. 1593 7 poan. 7m.). ustawy 2 dnia 05 czerwea 1998 roku o
samorzadzic powiatowym art. 35 ust. 2 (. j. Dz U. 2 200 r. Nr 142 poz. 1592 7 pozn. znv.)
oraz Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Nowodworskiego $1anowigego
zatacznik do uchwaty nr XXXVIIVI832002 7 dnia 28 stycznia 2002 . 2 pozniejszymi

Zmianami, zarzadzam, co nasi¢puje:

§1

Ustalam sklad komisji do przeprowadzenia naboru kandydatow:

1. Na kierownicze stanowiska urzednicze w Starosiwie Powiatowym:
1) Starosta lub Wicestarosta - przewodniczacy komisji,
) Sekretarz Powiatu - czlonek komisji.
3) Inspektor ds. kads -. sckretarz komisji

Obstuge techniczng komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny i Spraw Oby watelskich

2. Napozostale stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym:
1) Sekretarz Powiatu - preewodniczacy komsj,
2) Inspektor ds. kadr - sekretarz konnsji.
1 Kierownik Wydziatu, do Ktorego prowadzony jest nabor - crdonck koms)i

Obstugg techniczng komisji zapewia Wiydziat Organizacyiny i Spraw Obywatelskich

3 Na stanowiska kicrownikow powiatowych jednostek organizacy iyl

1) Starasta lub Wicestarosta preewodmiczacy konusy,



2) Sckretarz Powiatu - cztonek komisji.
3) Inspektor ds. kadr - sekretarz komisj:.

Obstuge techniczng komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§2

1. Wniosek o preeprowadzenic naboru na wolne stanowisko sporzadza;
1) Sekretarz Powtatu w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze
1 kierownika powiatowej jednostki organizacyjne;.
2) Inspektor ds. kadr w porozumicniu z kierownikiem wydzialu w przypadku
naboru na pozostate stanowiska urzgdnicze.
2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie stanowiska oraz opis stanowiska pracy. Weor

whniosku stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

1. Ogloszenie o naborze kandydatow przygotowuje i przekazuje do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszcza na tablicy ogloszeq w Starostwie
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. Wzor ogloszenia stanowi zalgczmik

nr 2 do Zarzadzenia,

§4

|. Liste kandydatow spelniajacych wymagania formaine sporzadza i przekazuje do
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Wydziat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich, Wzor listy stanowi zataeznik or 3 do Zarzgdzenia.

2 Komisja zapaznaje sig ze zlozonymi ofertami i przeprowadza test oraz rozmowy 7
kandydatami. Test bgdzic modyfikowany w zaleznosci od potrzeb przce Komisjy do
przeprowadzenia naboru Wzir testu kwalifikacyjnego stanowi zalgeznik ne 4 do
Zarradzenia. /a kazdg  odpowiedZ w tescic kandydat osrzyma 0 3 punkty. 7
przeprowadzonych razméw Komisga dokonuje oceny w skali U 10 punktow

3 W wyniku analizy ztozonych przez kandyditow dokumentow i przeprowadzemia testu
oraz rozmow. Konnsia wylania 5 najlepszych kandydatow uszerepowanyeh wedbuy

spefniania preez nich poziomu wymagaih ok reslonych w ogloszeniu o naborze.

)



4. 7 przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot 1 przedstawia go Staroscie

celem podjecia decyzji o zatrudnieniu. Wzor prolokolu stanowi zolgeznik we 3 do

Zarzadzenia.

§s

Informacje ¢ wyniku nabory upowszechaia Wydzial Organizacyiny i Spraw Obywatelskich
poprzez publikacje W Biuletynie Informacji Publicznej } umieszczenic na tablicy

1arostwic. Wzor informacji o wynikach naboru stanowig zalyczniki Nr @i

informacyjnej w S
7 do Zarzadzenia.

§6

Zarzadzenie wehodzi W zycie 2 dniem podpisania.
,TARUSTA

| & s Mirostew Molski
S




Zatacznsh Nr t do Zarzadzenia Nr 22 2005
Starosty Nowodworskieyao

z dnia 23 wrecsnia 2005¢

Nowy Dwar Gdanski, dn.

T \Wydzial)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEG(O PRACOWNIKA

w Wydziale. . . -
w Starostwic Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Wakat powstat w wyniku ...

Uzasadnienie: ...

(data, podpes | picczatka osoby sporzadsgace)
wniosek

w zalaczeniu:
I opis stanowiska pracy
2. zakres czynnose



Zalacnik nr | do Wniosku
0 przy)ecie Nowego pracawnika

FORMULAR?Z. OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
(JEDNOSTCE. SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

g\J
7

Wydzial
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie ( charakier lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

“d

Obligatoryjne uprawnienia
4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenic zawodowe poza urzedem (jednostky) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci

4b. Doswiadezenie w pracy w urzgdzie (jednostee), w tym na pokrewnych stanowiskach
3. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejgtnoéer zawodowe




. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE)

1. Bezposredni przelozony
2. Przetozeni wy?szego stopnia

SWAGH DODATKOWE

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wabee swojego bezposredniego prrelozonego.

b) wszystkic sprawy, 7 kiérymi pracownik zwraca si¢ G0 przefozonCgo WYASZERO stopnia
(poza szczepélnymi przypadkami), powinny byé vaopimowanc pree bezpostedniego
przelozonego.

¢) od kazdej decyzji bezposredniego przelozonege mozna si¢ odwolad do przelozoncgo
wyzs7ego szczebla

D). ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

E ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

| Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowiska)
2. (Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska)
F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadanie gléwne

2. Zadania pomocnicze

3. Zadama okresowe

4. Zakres ogolnych obowiazkdw
5. Szezegolne prawa i obowiazki

6. Zakres i stopici samodzielnosel na stanowiskli




7. 7akres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Starostwo lub Wewngtrz |
Zakres | powiatowa jednostka | wydzialu lub na
Rodzaj organizacyjna samodzielnym
- _{_Wszyscy pracownicy | stanowisku pracy

admunistracyjne

finansowe

organizacyjne

P .

i Kerownicze
!

]

personalne

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

2 Zakres odp\;wiedzialnoéci*; === -

) administracyjny,
2) finasowy,
3) organizacyjny.
4) kicrowniczy,
$) personalny,

* ywladciwe podkreshic

H. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakly zewng¢trzne

2. Kontakty wewngtr/zne

7)

?)



1. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzgt informatyczny
2. Oprogramowanie

3. Srodki tacznosci

4 Inne urzadzenia

J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1.. Cegstotliwose wyjuzdow stuzbowych



Zatacenik Nr 2 do Zavzadeenia Nr 22:2005
Starosty Nowodworskiezo

2 dnia 23 wrzesma 2005 r.

Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim ul. Sikorskicgo 23
oglusza
nabor kandydatéw na nastgpujace staniowiska:*
- kierownicze stanowiska urzednicze:
- stanowiska urzednicze;
- kierownicze stanowiska powiatowych jednostek organizacyjnyeh

1. Stanowisko ds. miejsc

Wymagania konicezne:

Dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do dhn. .......... w sekretariacie — pokéj nr ... — W
Starostwic Powiatowym w Nowym Dworze Gdaaskim ul. Sikorskiego 23, do godz. 15

lone informacje:
Ofurty adrzucone zostang komisyjne zniszczone. Kandydaci niczakwalifikowani nie beda powiadomiem

*) niepotrzebne skredlic



Zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 2272005
Starosty Nowodwoarskiegn

2 dnia 23 wrzesnia 2005¢

LISTA KANDYDATOW SPEELNIAJACYCH WYMOGI FORMAILNF.

(Nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej sclekeji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego wyniku
rekrutacyi  zakwalifikowali si¢ nasigpujacy kandyduci spelniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

I Imig¢ i nazwisko

Micjsce zamicszkania

(data 1 podpes 0s¢

v UpOWaZiinne|)



Zatgcanik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 22/2005
Starosty Nowodworskiego
2 dnia 23 wrzednia 2005 .

PROTOKOL Z PRZEFROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

T (narwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przeslalo............ &
(ilos¢ aplikacji) kandydatéw speiniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie 2 zarzadzeniem Starosty Nowodworskicgo
Nr ... .... wybrano nastepujacych kandydatow, uszcregowanych wedtug spelniania
przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:
Wyniki Wynik Wymnil ‘
Lp. Imi¢ i nazwisko Adres testu rozZmowy ogbélny
1.
2. ) N
| 3. : -
4. & ————

5. Uzasadnicnic wyhoru:



& Zataczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydaiéw,
<) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokd! sporzadzii:
(dama, imuc 1 namwisko pracowniks)
Zatwierdzil:

(podpis i piec7z¢é Starosty lub osoby
upowaznionej)

Podpisy cztonkéw komisji




Zaily ik ne6do Z d; Nr 22,2005
Starosty Nowodworskiego
z dnia 23 wrzetnia 2005 roku

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

" tnarwa stanowiska pracy)y

Informujemy,, 2 ¢ w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww, stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatéw).
Uzasadnienie dokonanego wyboru:




Zalapcznik nr 7 du Zaszadzenia Nr 2272005
Starosty Nowodworskicgo
zdnia 23 wrzesma 2005 ¢

INFORMACIA O WYNIKACIHT NABORL!

{nazwa stanowiska pracy)

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

wybrany/a Pan/i (imi¢ i nazwisko) ...




