Zarzadzenie Nr 9/2008
Starosty Nowodworskiego
z dnia 11 czerwca 2008 roku

w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze i stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j.Dz.U. 22001 r., Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592
z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ procedur¢ naboru pracownikéw na wolne kierownicze stanowiska urzednicze,
stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz wolne
stanowiska kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

§2

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2005 Starosty Nowodworskiego z dnia 23 wrzesnia 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 powiatowych jednostek organizacyjnych.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8 STA

inz. Zbigniew PiorkowsKi




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2008
Starosty Nowodworskiego

z dnia 11 czerwca 2008 roku

PROCEDURA NABORU
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE, STANOWISKA
URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM
ORAZ WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW POWIATOWYCH JEDNOSTKEK
ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial I
Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow o odpowiednich
kwalifikacjach na wolne kierownicze stanowiska urzednicze, stanowiska urz¢dnicze w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial Il
Komisja rekrutacyjna

1. Sklad komisji rekrutacyjnej:
a) na kierownicze stanowiska urzednicze oraz
stanowiska kierownikow powiatowych jednestek organizacyjnych

1) Starosta lub Wicestarosta - przewodniczacy komisji
2) Sekretarz Powiatu - cztonek komisji
3) stanowisko ds. kadr - sekretarz komisji

b) na pozostale stanowiska urzednicze

1) Sekretarz Powiatu - przewodniczacy komisji
2) kierownik wydziatu - cztonek komisji
3) stanowisko ds. kadr - sekretarz komisji

Skiad komisji rekrutacyjnej moze by¢ poszerzony dodatkowo do 3 czlonkow powotanych
przez Staroste, ktorzy posiadaja wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

Rozdzial 111
Procedura naboru

1) zlozenie wniosku do Starosty o zatrudnienie pracownika
a) wniosek do Starosty o zatrudnienie pracownika sktada Sekretarz Powiatu lub
kierownik wydziatu zgodnie z zafqcznikiem Nr 1.
b) wniosek winien zawiera¢ okreslenie i opis stanowiska pracy, projekt zakresu
czynnosci oraz uzasadnione potrzeby zatrudnienia.
2) sporzadzenie ogloszenia o naborze i opublikowanie
a) stanowisko ds. kadr na podstawie wniosku o zatrudnienie pracownika sporzadza
ogloszenie o naborze zgodnie z zalqcznikiem Nr 2 i publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa. Mozliwe jest
umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, migdzy innymi w:
- prasie,
- urzgdach pracy,
- urzedach gmin.



3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

a) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa po opublikowaniu ogloszenia o naborze
w formie pisemnej.

4) analiza dokumentéw aplikacyjnych

a) analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymogow okreslonych w ogloszeniu dokonuje komisja rekrutacyjna,

¢) po dokonaniu analizy stanowisko ds. kadr sporzadza protokét oraz liste
kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze stanowiacq zalqcznik Nr 3 oraz umieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej.

5) przeprowadzenie naboru
a) przeprowadzenie naboru polega na sprawdzeniu wiedzy teoretycznej i
umiejetnosci kandydatow w formie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej. O sposobie przeprowadzenia naboru tj. testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej decyduje komisja rekrutacyjna.
b) test jest sporzadzony i modyfikowany przez Komisj¢ w zaleznosci od potrzeby
naboru, wzor stanowi zafqcznik Nr 4,

¢) rozmowa kwalifikacyjna polega na weryfikacji informacji zawartych w
dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata
gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow wzor
stanowi zalqcznik Nr 3,

d) komisja dokonuje oceny testu w skali od 0 - 10 punktéw mozliwych do uzyskania
lub oceny opisowej rozmowy kwalifikacyjnej na poziomie: bardzo dobra, dobra,
zadowalajaca, niezadowalajaca, w ramach przeprowadzonego naboru.

e) w przypadku gdy do naboru aplikacje zlozy tylko jeden kandydat, procedurg naboru
stosuje si¢ odpowiednio.

6) sporzadzenie protokotlu z przeprowadzonego naboru

a) stanowisko ds. kadr sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru i przedstawia
Staroscie do akceptacji oraz podjecia decyzji o zatrudnieniu zgodnie z zalqcznikiem
Nré6.

7) informacja o wyniku naboru

a) informacje o wyniku naboru zgodnie z zalqcznikiem Nr 7 zamieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru.
8) sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony do zatrudnienia w
procesie rekrutacji zostana dotaczone do akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne os6b zakwalifikowanych w procesie rekrutacji do dalszego
etapu i umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

c¢) dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Obstuge techniczng komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny i1 Spraw Obywatelskich



Zalacznik Nr 1 do

Procedury naboru na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, stanowiska urzedniczc
w Starostwic Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostck organizacyjnych

Nowy Dwor Gdanski, dnia

( Wydzial )

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

( wzor )

w Wydziale
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

(data, podpis 1 picczatka osoby
sporzadzajaccj wniosek)
w zalaczeniu:
1. opis stanowiska pracy
2. zakres czynnosci



Zalacznik Nr 2 do

Procedury naboru na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, stanowiska urze¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Nowy Dwor Gd., dn. ...............o
Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim ul. Sikorskiego 23
oglasza

(wz0or)

nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

1, Stafowisko d8: oo wra oo S SRR T S miejsc

Wymagania konieczne:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminiedo dnia ................. w sekretariacie —pokoj nr ................
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim ul. Sikorskiego 23, do godziny ......

( podpis pracodawcy )



Zatacznik Nr 3 do

Procedury naboru na wolne kierownicze
stanowiska urzg¢dnicze, stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Nowy Dwor Gd., dn.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

( wzor)

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

Podpisy czlonkow komisji:



Zalacznik Nr 4 do

Procedury naboru na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownika
powiatowej jednostki organizacyjnej

Nowy Dwor Gd., dn. ........................

TEST KWALIFIKACYJNY
( wzor )

(imi¢ i nazwisko kandydata)

Test z wiedzy ogolne;.
(proszg¢ zaznaczy¢ poprawne odpowiedzi)

1. Jakie organy wchodza w sktad Powiatu Nowodworskiego
a) Rada Powiatu Nowodworskiego
b) Zarzad Powiatu Nowodworskiego
c¢) Starosta Nowodworski
d) Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego

2. Kto wchodzi w skiad Rady Powiatu Nowodworskiego?
a) Radni
b) Kierownicy wydziatlow
¢) Skarbnik Powiatu
d) Starosta Nowodworski

3. Rada Powiatu Nowodworskiego jest organem:
a) stanowiacym
b) wykonawczym
c) kontrolnym

4. Ile trwa kadencja Rady Powiatu Nowodworskiego ?
a)4
b) 3
c)2
d)5

5. Kto wybiera Starost¢ Nowodworskiego ?
a) Zarzad Powiatu
b) Rada Powiatu
c¢) Marszatek Wojewodztwa
d) Wojewoda Pomorski



6. Rada Powiatu Nowodworskiego wydaje decyzje w formie ?
a) o$wiadczenia
b) uchwat
¢) postanowien
d) decyzji administracyjnych

7. Kto sprawuje nadzor nad dziatalnoscig powiatu ?

8. Kto reprezentuje Powiat Nowodworski na zewnatrz ?
a) Przewodniczacy Rady Powiatu
b) Starosta Nowodworski
c¢) Zarzad Powiatu

9. Wymien przynajmniej 5 powiatowych jednostek organizacyjnych — poza Starostwem:

10. Kto odpowiada za prawidtowe wykonanie budzetu powiatu:
a) Starosta
b) Zarzad Powiatu
¢) Rada Powiatu

Podpisy cztonkéw komisji:



Zalacznik Nr 5 do

Procedury naboru na wolne kierowniczc
stanowiska urzgdnicze, stanowiska urzednicze
w Starostwic Powiatowym w Nowym Dworzc
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Nowy Dwor Gd., dn. .............coocie

FORMULARZ
wynikow rozmowy kwalifikacyjnej
(wzor)

Kandydaci otrzymali nastgpujaca ocene¢ opisowa:

Lp Imig i nazwisko kandydata ocena opisowa

Podpisy cztonkow komisji:



Zalacznik Nr 6 do

Procedury naboru na wolne kiecrownicze
stanowiska urzednicze, stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworzc
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Nowy Dwor Gd.,dn. .........................

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM
W NOWYM DWORZE GDANSKIM
(wzor)

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje
przestato................ (ilo$¢ aplikacji) kandydatow spetniajagcych wymagania formalne.

2. Komisja w skiadzie:

3. Podokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Nowodworskiego
Nro..o wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:



5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;j

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw komisji:

Decyzja Starosty dotyczaca zatrudnienia:

Zatwierdzil:

(podpis i pieczec Starostv lub
osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 7 do

Procedury naboru na wolne kierowniczc
stanowiska urzednicze, stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownika
powiatowej jednostki organizacyjnej

Nowy Dwor Gd., dn. .........................

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(wzor)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko
pracy zostat/a wybrany/a Pani/i (imi¢ i nazwisko)




