Zarzadzenie Nr 4 /2009
Starosty Nowodworskiego
z dnia 17 lutego 2009 roku

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

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz 1458 ) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05
czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592
z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ procedure naboru pracownikow na wolne kierownicze stanowiska urzednicze,
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz wolne
stanowiska kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych.

§2

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2008 Starosty Nowodworskiego z dnia 11 czerwca 2008 roku w
sprawie ustalenia procedury przeprowadzenia naboru kandydatoéw na kierownicze stanowiska
urzednicze i stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
oraz wolne stanowiska kierownicze powiatowych jednostek organizacyjnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2009

Starosty Nowodworskiego
z dnia 17 lutego 2009 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 1
Cel procedury

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

Rozdzial 11
Komisja rekrutacyjna

Starosta kazdorazowo, odrebnym zarzadzeniem powoluje Komisje rekrutacyjnq w celu
przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz na wolne stanowisko
kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej.

Rozdziat 11T
Procedura naboru

1) zlozenie wniosku do Starosty o zatrudnienie pracownika
a) wniosek do Starosty o zatrudnienie pracownika sklada Sekretarz Powiatu lub
kierownik wydziatu zgodnie z zafqcznikiem Nr 1.
a) wniosek winien zawieraé 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,
- urzedach pracy,
- urzedach gmin.
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
a) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa po opublikowaniu ogloszenia o naborze
w formie pisemne;.
4) analiza dokumentéw aplikacyjnych
a) analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymogo6w okreslonych w ogloszeniu dokonuje komisja rekrutacyjna,
b) po dokonaniu analizy stanowisko ds. kadr sporzadza protokét oraz liste
kandydatéw, ktorzy spehili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze stanowiaca 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 kazdorazowo sporzadzony przez Komisj¢ w zaleznosci od potrzeby

naboru,

c) rozmowa kwalifikacyjna polega na weryfikacji informacji zawartych w
dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie predyspozycji i umiejgtnosci kandydata
gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow wzor
stanowi zalqcznik Nr 4,

¢) komisja dokonuje oceny testu w skali od 0 - 10 punktow mozliwych do uzyskania

lub oceny opisowej rozmowy kwalifikacyjnej na poziomie: bardzo dobra, dobra,
zadowalajaca, niezadowalajaca, w ramach przeprowadzonego naboru.

) w przypadku gdy do naboru aplikacje zlozy tylko jeden kandydat, procedurg naboru

stosuje si¢ odpowiednio.
6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

a) sporzadzony protokot z przeprowadzonego naboru przedstawia si¢ Staroscie
do akceptacji oraz podjecia decyzji o zatrudnieniu zgodnie z zalqcznikiem
Nrs.

7) informacja o wyniku naboru

a) informacje o wyniku naboru zgodnie z zalqcznikiem Nr 6 zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

8) sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony do zatrudnienia w

procesie rekrutacji zostana dotaczone do akt osobowych,

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

¢) dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub niszczone komisyjne.

Obstuge techniczng komisji zapewnia stanowisko ds. kadr.



Zalacznik Nr 1 do
Procedury naboru na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, stanowiska urzednicze
w Starostwic Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Nowy Dwor Gdanski, dnia

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

(wzor )

w Wydziale

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdafiskim.

(data, podpis i pieczatka osoby
sporzadzajacej wniosek)

w zalaczeniu:
1. opis stanowiska pracy
2. zakres czynnosci



Zalacznik Nr 2 do

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

NowyDwor Gd.,dn. .........................

Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim ul. Sikorskiego 23
oglasza
(wzor)

nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

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

( podpis pracodawcy )



Zalacznik Nr 3 do
Procedury naboru na wolne kierownicze
stanowiska urz¢dnicze, stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

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

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(wzor)

(nazwa stanowiska pracy)

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

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Podpisy cztonkow komisji:



Zalacznik Nr 4 do
Procedury naboru na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Nowy Dwor Gd., dn. .......cooooiieiiiiinnnn.
FORMULARZ
wynikow rozmowy kwalifikacyjnej
(wz0r)
Kandydaci otrzymali nastgpujaca oceng opisowa:
Lp. Imie i nazwisko kandydata ocena opisowa
1.
2.
3.
4.
5.

Podpisy cztonkéw komisji:



Zalacznik Nr 5 do
Procedury naboru na wolne kierownicze
stanowiska urz¢dnicze, stanowiska urzednicze
w Starostwic Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim oraz wolne stanowiska kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

Nowy Dwor Gd..dn. ................oonn

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

(wzor)

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje
zozylo................. (ilos¢ aplikacji) kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Nowodworskiego
NI wybrano nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych wedhug speinienia
przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp.

Imie i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmowy

4.

Zastosowano nastepujace metody naboru:




5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentoéw aplikacyjnych kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;

Protokot sporzadzit:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow komisji:

Zatwierdzil:

(podpis i pieczgé Starosty lub
osoby upowaznionej)

Decyzja Starosty dotyczaca zatrudnienia:



Zalacznik Nr 6 do

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

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

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(wzor)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko
pracy zostal/a wybrany/a Pan/i (imig¢ i nazwisko)



