ZARZADZENIE Nr ON.120.6/.2020
STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia 25 listopada 2020 roky

(t.j.Dz.U. 220191 poz. 1282 z pé'ﬁniejszymi zmianami) oraz § 34 ust. 1 pkt 1

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu uchwalonego

§ LW Zarzadzeniu Starosty Sierpeckiego Nr 120.1.2019 z dnia 8 stycznia
2019 roku w sprawie Procedury zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze
W Starostwie Powiatowym w Sierpcu wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 6 ust. 1, 5,6 otrzymuja bljzmienie-:_ |

» § 8 ust. 1. W przypadku powstania ' koniecznodci zatrudnienia pracownika na
wolne stanowisko urzednicze , kierownik komérki organizacyjnej sktada wniosek do
stanowiska ds. kadr i plac wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszej
Procedury. - = ° o
;. “415. Wolne stanowisko urzednicze moze zostaé obsadzone w drodze
'porozumienia, przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na
‘stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym -

posiadajacego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat na to
t stanowisko 'p.riepiowadzony nabér. Decyzje co do sposobu obsadzenia wolnego
stanowiska urzedniczego podejmuje Starosta Sierpecki.
~ 6.W przypadku podjecia przez Staroste Sierpeckiego decyzji o
obsadzeniu wolnego stanowiska urzedniczego w drodze rekrutacji wewnetrznej,
informacjg o rekrutacji przekazuje sie'pracownikom urzedu, za posrednictwem
przetozonych. Pracownik zainteresowany zmiana stanowiska pracy winien ztozy¢
swojq oferte w terminie 14 dni od dnia upowszechnienia informacji”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powiefza sie S.ei_qetarzowi Powiatu.
8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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ZARZADZENIE Nr ON.120.1.2019
STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia 8 stycznia 2019 r.

w sprawie procedury zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Sierpcu

Na podstawie art. 34 ust. 11i art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 . o
samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz. U. z 2018 . poz. 995 z p6zn. zm.) i art. 11 oraz 19
ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U.
z 2018 1. poz. 1260 z p6Zniejszymi zmianami) oraz § 34 ust. 1 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu uchwalonego Uchwatg Nr
400.81.2016 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 26 pazdziernika 2016 1. z
pOZniejszymi zmianami — zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie ,,Procedure zatrudniania pracownik6w na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”, w brzmieniu stanowigcym Zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr ON.120.25.2014 Starosty Sierpeckiego z dnia 15 maja
2014 r. w sprawie procedury zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Sierpcu.

§ 3. Do spraw wszczetych i niezakoriczonych do dnia wejScia w zycie nowych
przepiséw maja zastosowanie przepisy dotychczasowe .

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Z algcznik
do ZARZADZENIA Nr ON.120.1.2019
STAROSTY SIERPECKIEGO z
dnia 8 stycznia 2019r.

Procedura zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sierpcu :

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Procedura okresla szczegétowe procedury zwiagzane z zatrudnieniem w
Starostwie pracownikow na wolne stanowiska urzednicze — zgodnie ustawg o
pracownikach samorzadowych

2. Ilekro¢ mowa jest o:

1) Procedurze — rozumie sie przez to Procedure zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu;

2) Ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie sie przez to ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
z p6zn. zm.); ;

3) Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Sierpcu,
4) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Sierpeckiego,

5) Wolnym stanowisku urzedniczym - w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym - rozumie sie stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w
drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr, albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

6) Biuletynie — rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Sierpcu, www. sierpc. starostwo.gov.pl.

3. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Starostwie. Opiera sie na zasadach jawnosci, otwartosci i
konkurencyjnosci. ‘

4. Procedura zapewnia zatrudnienie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy w
Starostwie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajgcych
prawidtowe wypetnianie celéw urzedu oraz realizacje osobistych plandw i ambicji
zawodowych.

5. Poprzez zatrudnianie pracownikéw w znaczeniu Procedury rozumie sie
przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy , okreslonych
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kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy) z wymogami
stawlanymi na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).

6. W zakresie zatrudniania pracownikéw mieszczq sig nastepujace specjalistyczne
czynnosci:

1) planowanie zatrudnienia;

2) nabodr (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatéw;

3) selekcja — dobér kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria;

4) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy;

5) przeprowadzanie shuzby przygotowawczej;

6) przeprowadzanie egzaminu koficzacego shizbe przygotowawcza;

7) ocene pracownicza;

8) awans zawodowy.

7. Zatrudnianie pracownikéw jest systemowym rozwigzaniem, spéjnym z
pozostatymi funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikow,
wynagradzaniem, doskonaleniem i ocenianiem.

8. W procesie zatrudniania pracownikéw w Starostwie uczestnicza:

1) Starosta Sierpecki;

2) Wicestarosta Sierpecki;

3) Skarbnik Powiatu;

4) Sekretarz Powiatu;

5) Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego;

6) samodzielne stanowisko ds. kadr i plac.

9. Ustala sig 5 gtéwnych etapéw postepowania przy zatrudnieniu pracownikéw w
Starostwie:

1) planowanie zatrudnienia;

2) rekrutacja kandydatéw;

3) selekcja kandydatéw;

4) shuzba przygotowawcza i koficzacy jg egzamin;

5) ocena pracownikow.

10.Sekretarz urzedu zapewnia nadzér nad stosowaniem Procedury.

§ 2. 1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreSlonym stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinia.
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2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy 0 prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora spelnia wymagania
okreslone w ust. 1 pkt 1-3 i 5-6 oraz dodatkowo:

1) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywatla przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

§ 3. 1. Proces zatrudnienia pracownikow jest okreSleniem przyszlych potrzeb
Starostwa wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudniania
w Starostwie sa: ‘
1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,
2) zmiana przepiséw prawnych nak}adajaca na urzad nowe kompetencje i zadania,
3) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowiace podstawowe zrodto
informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Starostwa,
4) planowane fluktuacje (przejscie na emeryture i inne).
3. Kierownik komérki organizacyjnej Starostwa zobowigzany jest do statego
monitorowania potrzeb kadrowych w ramach podleglej komérki organizacyjnej i
prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
4. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do zglaszania propozycji dot. | /
ruchu kadrowego do Sekretarza Powiatu, w tym wakujacych stanowisk - w terminie d
do dnia 20 sierpnia roku poprzedzajacego planowany rok budzetowy.
5. Na podstawie zgloszen, o ktérych mowa w ust. 4 Sekretarz Powiatu przygotowuje
analize potrzeb zasobéw ludzkich uwzgledniajac poprzedni rok kalendarzowy oraz
okres od stycznia roku biezacego do momentu planowania budzetowego. W
szczegOlnosci analiza obejmuje:
1) istniejace zasoby, z uwzglednieniem wieku i wyksztalcenia;
2) potencjalne zmiany w zasobach wynikajace z przesunie¢ wewnetrznych:
a) liczbe wakatéw w organizacji,
b) ocene pracy urzednikéw: - liczba oséb, ktore uzyskaty bardzo dobre oceny lub
niskie oceny, - mozliwo$¢ przesunie¢ na wyzsze lub nizsze stanowisko.
6. W oparciu o analize potrzeb zasobéw ludzkich Sekretarz Powiatu przygotowuje
projekt Planu zatrudnienia w Starostwie i po jego akceptacji przez Staroste — v
przedkiada plan do projektu budzetu na przyszty rok. \ /
Projekt Planu zatrudnienia okresla w szczego6lnosci:
1) nazwe komorki organizacyjnej Starostwa,
2) liczbe i wymagania kwalifikacyjne pracownikow koniecznych do uzupelnienia
niedoboréw,

3) termin zatrudnienia, STAROS
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4) zrodta pozyskiwania pracownikéw:

a) zatrudnienie w drodze naboru,

b) zatrudnienie za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy,

c) organizacje stazy dla bezrobotnych, badz przygotowania zawodowego,
d) wolontariat lub praktyki zawodowe.

5) proponowane wynagrodzenie.

7. Starosta zatwierdza Plan zatrudnienia Starostwa, niezw}ocznie po przyjeciu
Budzetu Powiatu oraz weryfikacji projektu Planu zatrudnienia z zalozeniami
uchwalonego budzetu.

§ 4. 1. Na potrzeby racjonalnego i przejrzystego zarzadzania zasobami ludzkimi w
urzedzie, w tym planowania zatrudnienia, tworzy sie opisy urzedniczych stanowisk
pracy, wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Opisy stanowisk pracy sporzadza bezpo$redni przelozony, a po zaopiniowaniu
przez Sekretarza- zatwierdza Starosta Sierpecki.

3. Baze opis6w stanowisk pracy przechowuje i aktualizuje stanowisko ds. kadr i
szkolenia.

§ 5. Baze opis6w stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 4, wykaz wakatéw oraz Plan
zatrudnienia Starostwa, o ktérych mowa w § 3 - udostepnia sie pracownikom za
posrednictwem stanowiska ds. kadr i szkolenia.

Rozdziat IT1
Rekrutacja kandydatéw

§ 6. 1. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia pracownika na wolne
stanowisko w urzedzie, kierownik komorki organizacyjnej sktada z miesiecznym
wyprzedzeniem do stanowiska ds. kadr i plac wniosek stanowigcy zatacznik Nr 2
do niniejszej Procedury.

2. Wniosek, o ktérym méwi ust. 1, w sprawie zatrudniania pracownika powinien
zawieraC krotkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wakatu.
3. Do wniosku nalezy dotaczy¢: ?

1) opis stanowiska, o ktorym mowa w § 4, .

2) projekt zakresu czynnosci na wakujace stanowisko — wedtug zatgcznika Nr 3 do
niniejszej Procedury.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika komérki organizacyjnej,
opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w § 4 moze ulec zmianie w trakcie procedury
rekrutacyjnej. Decyzje ostateczng podejmuje Starosta, po zasiegnieciu opinii

Sekretarza Powiatu.

5. W przypadku koniecznos$ci zatrudnienia na wolne stanowisko w urzedzie, w
pierwszej kolejnosci kierownik komoérki organizacyjnej w porozumieniu ze Starostg i
Sekretarzem Powiatu rozwaza przeprowadzenie rekrutacji wewnetrznej.

6. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Starosty na rekrutacje wewnetrzna - informacje o
rekrutacji przekazuje sie pracownikom urzedu, za posrednictwem bezposrednich
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przetozonych. Pracownik zainteresowany zmiang stanowiska pracy winien ztozy¢
swojq oferte w terminie do 14 dni od dnia upowszechnienia informacji.
7. Po bezskutecznym uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 6 — pracownik ds. kadr

1 ptac zobowigzany jest do wszczecia otwartej procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze w Starostwie.

§ 7. 1. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

2. Otwarta rekrutacja i jawny nab6r maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw
na wolne stanowisko w urzedzie.

§ 8. 1. Komisje Rekrutacyjna powoluje Starosta w drodze zarzadzenia wewnetrznego
w terminie 3 dni przed uptywem terminu na sktadanie ofert na dane stanowisko
pracy.

2. W skiad Komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢ w szczegélnosci:

1) Sekretarz Powiatu,

2) Skarbnik Powiatu,

3) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie i jego zastepca lub
osoba upowazniona przez kierownika komérki,

4) pracownik ds. kadr i ptac — bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy, a w przypadku konieczno$ci przeprowadzenia egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w Rozdziale V niniejszej Procedury — do czasu
zlozenia egzaminu przez pracownika.

§ 9. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie
w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa Powiatowego w
Sierpcu przy ul. Swietokrzyskiej 2a (I pietro).

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreSlenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem wymagan:

a) niezbednych tj. koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku,

b) dodatkowych tj. pozostatych wymagan, pozwalajacych na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentdow;
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8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokument6éw - wedhug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

3. Upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje sie stanowiska, o ktdre poza
obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych parstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu
ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

§ 10. 1. W terminie nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w
Biuletynie nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku pracy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz (Swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu),

4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom lub
zaSwiadczenie o stanie odbytych studiéw, Swiadectwo ukonczenia szkoly sredniej)
5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

6) referencje,

7) oryginat kwestionariusza osobowego stanowiacy Zalacznik Nr 5 do niniejszej
Procedury,

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oéwiadczenie o zapoznaniu sie z niniejsza procedura, ogloszeniem o naborze oraz
opisem stanowiska pracy i projektem zakresu czynnosci stanowiska, na ktére
prowadzony jest nabdr,

10)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procedur rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2018 1.
poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.1260 z p6zn. zm.),

11)kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ - o ile wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz
6% i kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu.
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3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie w
Starostwie mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
(zgodnie z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 roku o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej / Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 z p6zn. zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza rekrutacja
przeprowadzang zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszej Procedurze.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowiq informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

8. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére uczestniczyty w procesie rekrutacji, beda
przechowywane przy protokole z rekrutacji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum zakladowego.

9. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po terminie sktadania ofert zostaja odestane
kandydatom.

Rozdzial IV
Selekcja kandydatow

§ 11. 1. W ciagu 3 dni od uptywu terminu sktadania ofert na wolne stanowisko pracy
— Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych ofert.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjg nadestang
przez kandydata.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku w starostwie.

§ 12. 1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze na wolne stanowisko urzednicze, zostajg zaproszeni przez Komisje
Rekrutacyjng do drugiego etapu rekrutacji.

2. Na drugi etap rekrutacji sktada sie: L
1) test kwalifikacyjny, f
2) rozmowa kwalifikacyjna

§ 13. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

2. Test opracowuje Komisja Rekrutacyjna uwzgledniajac rodzaj stanowiska pracy, na
ktére prowadzony jest nabér. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z dziesieciu pytan
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3. Kazde pytanie w tescie wycenia sie na jeden punkt. W tescie tylko jedna
odpowiedz jest prawidlowa. Punkty przydzielane sa w spos6b nastepujacy;
prawidlowa odpowiedz - 1 punkt, zta odpowiedz zero punktéw.

§ 14. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,

2) posiadang wiedze wymagana na danym stanowisku pracy,
3) obowiagzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej glosuje przez wypekienie karty
gtosowania sygnowanej podpisem Przewodniczacego Komisji, zawierajacej nazwiska
wszystkich kandydatéw ulozone alfabetycznie.

5. Cztonek komisji wybiera tylko jednego kandydata, ocenia go, przyznajac jeden
punkt - pozostali kandydaci nie otrzymuja punktéw. W przypadku przydzielenia W/
punktéw wiecej niz jednemu kandydatowi, glos jest niewazny.

6. Kandydat ubiegajacy sie o prace musi uzyska¢ 50 % maksymalnej liczby punktow
plus 1 punkt.

7. W przypadku, gdy w postepowaniu kwalifikacyjnym bierze udziat wiecej niz
dwoch kandydatéw, a zaden z nich nie uzyska wymaganej liczby punktéw, nalezy
przystapi¢ do drugiej tury glosowania. Moga w niej bra¢ udziat 2 osoby z najwigksza,
badz réwna liczba punktéw. Sposréd tych kandydatéw, kandydat ubiegajacy si¢ o
prace musi uzyska¢ 50 % maksymalnej liczby punktéw plus 1 punkt.

§ 15. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokot.

2. Protokdt zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére by} przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sig
przepis art. 13a ust. 2 o pracownikach samorzadowych, przedstawianych
kierownikowi jednostki;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr - wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik
Nr 6 do niniejszej Procedury.

§ 16. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa




Powiatowego w Sierpcu przy ul. Swietokrzyskiej 2a (I pietro) oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Wzory ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowia:

1) Informacja o wyniku dokonanego wyboru - Zatacznik Nr 7 do niniejszej
Procedury,

2) Informacja o nie rozstrzygnieciu naboru - Zatacznik Nr 8 do niniejszej Procedury.
4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 17. 1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza sie w
celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza sie na podstawie Kodeksu
pracy i zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30
maja 1996 r. w sprawie przeprowadzenia badan lekarskich pracownikéw, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332 z
pozn. zm.).

3. Pracownik ds. kadr i ptac kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska pracy
na badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczeg6lni¢ specyficzne cechy
stanowiska moggce mie¢ wptyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub
stanowi¢ dla niego zagrozenie.

4. Przed podpisaniem umowy o prace kandydat ma obowiazek przediozy¢ oryginat
zaswiadczenia o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego).

5. Kandydat, ktéry nie przedtozy zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan
do wykonywania pracy na stanowisku objetym rekrutacjq oraz zaswiadczenia, o
ktérym mowa w ust. 4 — podlega dyskwalifikacji z procedury naboru. Przepis § 16
ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§ 18. 1. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu
odpowiedniego kandydata, podpisuje Starosta, a w przypadku jego nieobecnosci
Wicestarosta Sierpecki.

2. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sa wylacznie do wiadomosci tych oséb, ktére biora bezposredni udziat

w naborze.
?TA ROST
ﬁariu_\; Turalski



3. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawg z
dnia 5 wrzesnia 2016 roku o ushugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej /
Dz. U. z 2016 1. poz. 1579 z p6zn. zm.).

4. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpozniej w dniu
rozpoczecia pracy.

5. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zostac
skierowany na szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w
zakresie czynnosci wykonywanych na okre$lonym stanowisku pracy.

6. Kierownik komérki organizacyjnej zobowiazany jest zapoznaé pracownika z
Regulaminem Pracy, szczegélowym zakresem obowiazkéw i uprawnien
pracowniczych oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w Starostwie.

7. Fakt zapoznania sie z obowigzujacymi w Starostwie regulaminami
i zasadami postepowania pracownik poswiadcza na pi§mie nie p6zniej niz 7 dni od
dnia zawarcia umowy.

8. Nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace Starosta informuje
pracownika na piSmie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy.

§ 19. 1. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie
umowy 0 prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

2. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
3. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 2, rozumie
sig osobe, ktdra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dhuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta shuzby przygotowawczej zakoriczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Rozdzial V
Stuzba przygotowawcza

§ 20. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany
odby¢ shuzbe przygotowawcza zakoniczona egzaminem - wedtug procedury
okreslonej w tym rozdziale lub poprzez wziecie udziatu w kursie E- learningowym - v
stuzba przygotowawcza - na portalu MSWiA .
2. Sekretarz Powiatu niezwlocznie po podpisaniu umowy o prace z pracownikiem, o
ktérym mowa w ust. 1 wystepuje do wtasciwego kierownika komérki organizacyjnej
Starostwa z informacjg o zatrudnieniu osoby podejmujacej prace po raz pierwszy
oraz prosba o przedlozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5
STAROSF
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wymienionej ustawy. Wzér informacji stanowi Zalgcznik nr 9 do niniejszej
Procedury.

3. Kierownik komérki organizacyjnej w terminie 3 dni od otrzymania informacji, o
ktérej mowa w ust. 2 sktada do Starosty — za posrednictwem Sekretarza Powiatu —
whiosek w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej, wedtug wzoru stanowigcego
Zalacznik Nr 10 do niniejszej Procedury.

4. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komérka organizacyijng, w ktérej
pracownik jest zatrudniony (Zalacznik Nr 11 do niniejszej Procedury), Starosta moze
zwolni¢ z obowigzku odbywania shizby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych. Wzér decyzji Starosty stanowi Zalacznik Nr 12 do niniejszej Procedury.
5. Wz6r decyzji o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi Zalacznik Nr 13 do niniejszej Procedury.

6. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Ramowy
program stuzby przygotowawczej stanowi Zalacznik Nr 14 do niniejszej Procedury.
7. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shizby Przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Starostwa sprawuje Sekretarz Powiatu.

8. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komérek
organizacyjnych sg zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu shuzby
przygotowawczej i egzaminéw.

§ 21. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie p6zniej niz
przed uptywem miesigca od zatrudnienia. C/
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci

pracownika w pracy. Czas takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu shuzby
przygotowawczej.

4. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest wylacznie od
wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych

na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

§ 22. 1. Shuzba przygotowawcza odbywana jest wedhug programu okreslonego przez
kierownika komoérki organizacyjnej Starostwa, zaakceptowanego przez Staroste w
decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby.

2. W czasie odbywania shizby przygotowawcze]j pracownik ma obowigzek posiadac
wiedze i umiejetnosci, co najmniej w nastepujacym zakresie:

1) zadania organéw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;

2) zrodta prawa i ich hierarchia;

3) samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

4) zrédta dochod6éw samorzadu terytorialnego poszczeg6lnych szczebli;

5) postepowanie administracyjne;

6) decyzje administracyjne, umiejetnos¢ ich redagowania;

7) terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego); STAROSTA
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8) organizacja Starostwa;

9) stosunek pracy w Starostwie;

10) odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzednika;

11) prawa i obowiazki urzednikéw;

12) dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
13) elementy ochrony danych osobowych;

14) kultura urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu urzedu;

15) sposoby komunikacji ze spoteczenistwem;

16) etyka zawodowa urzednika.

§ 23. 1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed Komisja
Rekrutacyjna.
2. Starosta moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w
przypadku réwnosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji. Egzamin
sktadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

4. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w skierowaniu do odbycia shuzby
przygotowawczej.

8§ 24. 1. Egzamin sklada sie z czesci pisemnej i ustnej .

2. Obydwie czesci egzaminu odbywaja sie w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegblnymi cze$ciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik egzaminowany nie moze opuszczac
pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

3. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym przebywac
moga jedynie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Starosta lub
Wicestarosta Sierpecki.

4. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie czesci pisemnej egzaminu dla
wiecej niz jednego pracownika.

5. Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym musi przebywac stale co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

6. Podczas przeprowadzania czesci ustnej musza by¢ obecni wszyscy czionkowie
Komisji.

§ 25. 1. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest
dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje Komisja Rekrutacyjna i
zatwierdza Starosta Sierpecki .

2. Ujawnienie czesci testu stanowi podstawe odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej.

3. Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego sig z 15 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna

poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany jest 1 punkt.
STAROSTA ._
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5. Zdajacemu przyshiguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa sie obecnosci co najmniej jednego czlonka Komisji.

§ 26. 1. Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytan
obejmujacych zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.

2. Komisja Rekrutacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne pytania,
biorac pod uwage poprawnosé i kompletno$¢ odpowiedzi.

3. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 5 punktéw.

§ 27. 1. Po zakoriczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu Komisja przystepuje do
ustalenia oceny.

2. Podstawg do pozytywnego ukoriczenia stuzby przygotowawczej jest uzyskanie 28
punktdw.

3. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujaca skale sumujgc wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu oraz ustalajgc ich $rednig arytmetyczna .

1) 45 - 55 punktéw — ocena bardzo dobra,

2) 35 — 44 punktéw — ocena dobra

3) 28 — 34 punktéw — ocena dostateczna.

§ 28. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokél, ktéry jest
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedhug ustalonego
wzoruy, stanowigcego Zatgcznik Nr 15 do niniejszej Procedury.

3. Test pisemny, protokét oraz za§wiadczenie sklada sig do akt osobowych zdajacego
egzamin.

4. Kopie zaswiadczenia, protokétu egzaminu oraz testu mozna wydawac
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony
whniosek.

5. Pracownik, kt6ry nie zaliczy} egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwoSci powtérnego przystapienia do egzaminu. \

6. Z pracownikiem, o kt6rym mowa w ust. 5 rozwiazuje sie niezwlocznie umowe o
prace.

7. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
na stanowisku pracy ds. kadr i szkolenia.

Rozdzial VI Slubowanie

§ 29. 1. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z
zastrzezeniem ust. 4, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci
Starosty lub Sekretarza Powiatu $lubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje
uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede shizy¢ paristwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac¢ sumiennie
powierzone mi zadania". Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi

dopom6z Bog". (STAF?YZ/
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2. Zlozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie
stosunku pracy. 4. Pracownik odbywajacy shuzbe przygotowawczg sktada slubowanie
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, ale przed zawarciem nowej umowy o
prace.

Rozdzial VIT
Awans zawodowy i przeniesienia pracownikow

§ 30. 1. W celu zapewnienia wiasciwego promowania wiasnych zasobéw ludzkich w
urzedzie podejmowane s nastepujace dziatania:

1) okresowa ocena pracownikéw ukierunkowana na poznanie ich potencjatu
zawodowego;

2) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejetnosci
pracownikéw dostosowanych do rzeczywistych potrzeb;

3) rozwéj odpowiednich kwalifikacji u 0s0b uczestniczacych w procesie zatrudniania
pracownikow w Starostwie- zgodnie z wiasciwa dla danego pracownika Sciezka
kariery zawodowej okreslonej w opisie stanowiska, o ktérym mowa w § 4.

2. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie
wykonuje swoje obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze lub réwnolegle
stanowisko (awans wewnetrzny).

3. Awans wewnetrzny moze by¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy C/
stanowisk o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1i 3 ustawy o samorzadzie 0. o7 e L
pawiatowym . 20um oo s el . }

4. O zmiane stanowiska na wyzsze (awans pionowy) wnioskuje kierownik komdrki g
organizacyjnej do Starosty — za posrednictwem Sekretarza Powiatu — w formie

pisemnej z uzasadnieniem.

5. O zmiang stanowiska pracy na stanowisko rownolegle w innej komérce
organizacyjnej (awans poziomy) wnioskuje kierownik tej komorki organizacyjnej lub
bezposrednio pracownik, na podstawie § 5.

6. Awans moze by¢ dokonany pod warunkiem: o

1) otrzymania przez pracownika bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy,

2) posiadania niezbednych kwalifikacii,
3) spehienia formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska
pracy zgodnych z opisem, o ktérym mowa w § 4.

7. Decyzje o awansie podejmuje Starosta, po uwzglednieniu mozliwosci
organizacyjno - finansowych urzedu.

8. Szczegolowa procedura dokonywania oceny pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Starostwie oraz zasady strategii szkoleniowej i
doskonalenia umiejetnosci pracownikéw Starostwa okre<lone sq w: Procedurze
oceniania pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego oraz Regulaminie Pracy
Pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

yrsE
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§ 31. 1. Jezeli wymagajq tego potrzeby Starostwa, pracownikowi samorzgdowemu
mozna powierzy¢, na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie
innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami.

2. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do
wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§ 32. 1. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego
zgoda przenies¢ do pracy w innej jednostce, o ktérej mowa w art, 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym
Czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata
pracownika samorzgdowego oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie
jednostki przejmujacej.

2. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcéw.

3. W przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do innej
jednostki jego akta osobowe wraz z pozostata dokumentacja w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢
zatrudniony.

§ 33. 1. W przypadku reorganizacji Starostwa, pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna przenie$é na inne stanowisko odpowiadajace jego
kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska
nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym
stanowisku przez okres 6 miesiecy nastgpujacych po miesigcu, w ktérym pracownik
zostat przeniesiony na nowe stanowisko.

Ao
i ! e
Mariusz Turalski



Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania gciezki kariery zawodowej pracownikéw
Starostwa Powiatowego W Sierpcu

Zatgeznik Nr 1

do ,,Procedury zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym W Sierpcu”

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komorki organizacyjnej':

2. Nazwa stanowiska pracy:
2.1. Wedtug struktury organizacyjnej urzedu’:
2.2. Wedhug tabeli zaszeregowania:

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:

4. Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podlegtos¢ shuzbowa’:
4.2. Zastepstwa:

1) zastgpuje:

2) jest zastgpowana przez:

5. Warunki pracy™

6. Podstawowe obowiazki / Zakres czynnosci:

7. Zakres odpowiedzialnosci:

| Nazwa komorki organizacyjnej, W ktérej strukturze znajduje sie dane stanowisko pracy

2 Nazwa stanowiska pracy wynikajaca z przyjetej w Regulaminie Organizacyjnym struktury urzedu
3 Komu podlega lub kto podlega temu stanowisku

4 Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopien samodzielnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy

Strona . L
Turatski

Mariusz



Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania $ciezki kariery zawodowej pracownikow
; Starostwa Powiatowego w Sierpcu

| 7.1. kierowniczej: zadna/ mata/§rednia/duza*
7.2. finansowej: zadna/ mata/$rednia/duza*™
7.3. materialnej: zadna/ mata/$rednia/duza*™

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien):

9, Zakres samodzielno$ci: maty/$redni/duzy*

10. Zakres kreatywnoSci: maty/$redni/duzy*

11. Stopien zlozonosci pracy (réznorodnos¢ zadan, wspolpraca z osobami
z ré6znych dzialow): maly/$redni/duzy*

12. Stopien trudnoSci pracy (przeciazenia psychiczne, narazenie na stres,
wysilek umysltowy):
maty/$redni/duzy*

13. Wymagana dyspozycyjnos¢ (np. czeste wyjazdy):
mata/$rednia/duza*

14. Czesto$é kontaktéw shuzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, do$wiadczenie, umiejetnosci,
predyspozycje osobowosciowe):
1) wymagane:

2) pozadane:

* wlasciwe zakreslic

16. Rozwoj zawodowy:

STAROSTX
Strona - :
aritisz Tevalski



Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania Sciezki kariery zawodowej pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

16.1. Mozliwos¢ awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnie awansu: (np. referent- podinspektor — inspektor)

Referent: zgodnie z opisem podstawowym

Podinspektor: wyksztalcenie, staz + zwigkszenie odpowiedzialnosci (zakresu
zadan, petnomocnictw)

Inspektor: wyksztatcenie, staz + zwiekszenie odpowiedzialnosci i samodzielnosci
(zakresu zadan, petnomocnictw)’

16.3. Pozadane szkolenia:

17. Kryteria oceny okresowe;j’:

SPORZADZIL.:

OMIA connimnennanmmsiBiomniem s
/pieczatka imienna i podpis/
ZATWIERDZIL.:

ANIA oot as

/pieczatka imienna i podpis

* Rozwinigeie autoréw projektéw dla zobrazowania proponowanego rozwigzania
¢ Stosowanie do pkt 15.2.
* wlasciwe zakreslic

STAROSTA

Rrona ]Mw‘z T LfiM/ i



Zalgcznik Nr 2

do ,,Procedury zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

......................................... Sierpc, dnia ...coceeverveeeeeereeieeeeeee
nazwa komorki organizacyjnej
WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam sie z prosba 0 wszczecie naboru na
SUETOWIRKIOY cucwroasnuinssiniisssssnsissssissas ingnmmmsasamons smsssmenssaesme ekt cemsesne s ss s e sebis dosasis
................... W
WYAZIALE ...ttt et et e
Wakat powstat w wyniku:

1) przejscia pracownika na emeryture,
2) powstania nowej komorki,

3) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

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

(podpis, i pieczeé naczelnika Wydziatu
Iub osoby upowaznione;)
Zalaczniki:
*  opis stanowiska pracy

e zakres czynno$ci

FASTE

Mariusz Turalski



Zatgcznik Nr 3
do ,,Procedury zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

ZAKRES
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

L Informacja o stanowisku pracy :

1) Nazwa i symbol komorki organizacyjnej —.........coooovvcenenn.
2) Miejsce w strukturze organizacyjnej: .......cocoeeeenciciniinnn
3) Stanowisko wg tabeli zaszeregowania: ..........coocoeieiici
4) Podporzadkowanie — bezposrednio : .........oconcirivniinsianncans

3 3) Zastepstwa :

4 - jest ZaStGPOWANA PIZEZ I .uouvurueuruririririststsrsmmmssss s

5 = ZASTEPUJE: vrereeerrrenersmemssisiissarasarssssns s s s

I1. Zakres zadan i obowiazkow :

T

D onneni R TSI e

3.

s osnernanassesnpmsensissiisesboitivsiassinisss

II1. Uprawnienia:

1. Uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z p6Zn. zm.)

oo en i e TR T B S S SRR RS S SRR S e e SRR

F e vwms o e ey G5 A i o PR R S R Y SRR SRS e 0

IV. Zakres odpowiedzialnosci :

1. Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw okreslonych zakresem czynnosci.

2. Znajomo$é i przestrzeganie przepiséw prawa, w tym: Kodeksu Postepowania Administracyjnego i ustawy o
samorzadzie powiatowym oraz Statutu Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego i innych aktéw kierowania
wewngtrznego w Starostwie.

3. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

4. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach miedzyludzkich.

5. Zachowanie si¢ z godnoécia w miejscu pracy i poza nim.

6. Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy.

7. Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy porzadku i Regulaminu Pracy.

8. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz.

9. Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrong jego mienia i uzytkowanie zgodnie z jego przeznaczeniem.

10. Dbanie o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie catego zaktadu pracy.

N O e OU ORI R Rt L

Eeoeoe oot et besenessasasessmsatusesataESatas b e e s nE SRRSO o4 SRS RN AR ISR SRS R SRR S s

SPORZADZIL : ZATWIERDZIL:

Niniejszy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuj¢ do wiadomosci i przestrzegania .

Sierpc , dil. oo Podpis
/ wzor podpisu pracownika /

STAROST,

lééari uy? Thralski



ZLZalacznik Nr 4

do ,,Procedury zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze
W Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

STAROSTWO POWIATOWE W SIERPCU
09-200 SIERPC, ul. Swigtokrzyska 2a

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(NAZWA STANOWISKA PRACY)

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b  niepelmosprawnych ~w  jednostce, W  rozumieniu przepis6w
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej / ponizej 6%.

2. Wymagania niezbedne:

5. Kandydaci winni zapozna¢ sie z:

1) opisem stanowiska pracy i szczegdtowym zakresem czynnosci — pokdj nr 104,

2) szczegbtowymi zasadami naboru okre§lonymi w ustawie z dnia ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr ...... Starosty Sierpeckiego z dnia ...
......... 2014 r. w sprawie procedury zatrudniania pracownikéw na stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu, ktére dostepne sg na stronie
internetowej BIP Starostwa Powiatowego www.sierpc.starostwo.gov.pl lub
w Starostwie Powiatowym pokdj Nr 104.

3) Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy;

4) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow);

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z dokumentami w pkt 5;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
‘ STA(F%L/
ﬂaﬁu .:,}"ura SKI



8) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszg procedurs, ogloszeniem o naborze

oraz opisem stanowiska pracy i projektem zakresu czynnosci stanowiska, na
ktére prowadzony jest nabér;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedur
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.);

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - o ile wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  o0séb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% i kandydat zamierza skorzysta¢
z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Sierpcu (Sekretariat, pokdj nr 101), poczta elektroniczng na adres:
starosta@powiat.sierpe.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczta na adres Starostwa zZ dopiskiem: Dotyczy naboru na
STANOWISKO ...t w terminie do dnia ...........c.cocuue.....

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace bedzie
zobowigzany przedlozyé zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania
pracy na w/w stanowisku oraz oryginal zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.sierpe.starostwo.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej urzedu
znajdujgcej si¢ w budynku przy ul. Swiqtokrzyskiej 2a (I pietro).

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze by¢é przeprowadzona rozmowa
lub test kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani odrebnie.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy
0 pracg na czas okreslony lub nieokreslony.

W przypadku osoby, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. Zm.) umowe zawiera sie
na czas okreslony celem odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z Zarzadzeniem Nr
...................... Starosty Sierpeckiego z dnia ........................ 2014 r. w sprawie
procedury zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Sierpcu(do wgladu w Starostwie Powiatowym w Sierpcu, ul. Swigtokrzyska 2a, pokoj nr
104).

(podpis Starosty)

g

Mariusz Turalski



Zalqcznik Nr5
do ,,Procedury zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko
Imiona rodzicow
Data urodzenia
ODYWALEISTIWO ...evenererecrrermrenreserrssssnssisessassessessesestass et esessseesassssassessesesaassesnssasassnessssassenes
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

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

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

St e

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

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

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

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

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

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

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Czy byt Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, W rozumieniu art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.):

NIE / TAK®
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to:

Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony:
TAK/ NIE®

Jesli w pkt. 10 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozyé dokument dowodzacy
nawiazanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

= whasciwe podkresli¢ Z(S TAROS

= wiasciwe podkresli¢ .
Mariusz Turalski



Jesli w pkt. 10 udzielono odpowiedzi NIE, to:
Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy:
TAK/NIE*

Jesli w pkt. 11 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dhuzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 11 udzielono odpowiedzi NIE, to:
12. Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktrym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym

TAK/ NIE*
Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy ztozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, Ze pozostaje/ nie pozostaje * w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ...........
TIE. sucoissmsuisentvnsssining WRURMNIN DYTET oo s eSS S i Tras st mmermoprasss
lnibinnyn GeRDAeH TERAMORR] ..o snnvnmmuvmmn s T T R SR

(miejscowosc¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

= wiasciwe podkreslié SFAROS
= wiasciwe podkresli¢ / .

= wlasciwe podkresli¢ ariusz Tuvel :



Zalgcznik Nr 6

do ,,Procedury zatrudniania
pracownik6w na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE

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

(nazwa stanowiska pracy)

1.Nabér przeprowadzita Komisja w skladzie:

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

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

powotana Zarzadzeniem Starosty Sierpeckiego NI ...../ccc.. Z A i

2.W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje
przestalo ...ovnrcnnsss kandydatow, w tym ofert spelniajagcych warunki

(ilos¢ aplikacji)
3 .Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wediug spelniania
przez nich wymagar okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp. | Imie i nazwisko Adres [Liczba punktéw | Uwagi 4

o

1 -
ariusz Rralski



4.Zastosowano nastepujace metody naboru (Wyjasnié jakie):

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

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

7.Zakaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
¢) ew. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, imig (podpis i piecze¢ starosty
1 nazwisko pracownika) lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkéw Komisji:

--------------------------------------
......................................
......................................

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

STAI A

2N
/gj'dari'm‘z Yuraiskti—



Zalgeznik Nr 7

do ,,Procedury zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na w/w stanowisko

zostal/a Wybrany/a PAN/L ........ccovruimsermieemsencniiiiiissis s

ZAMIESZKAIY/B W o.vovviercecacciiissss s
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data, podpis Starosty)

/ riiisz Tz(&f"a F



Zalacznik Nr 8

do ,,Procedury zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urz¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko

nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow

(lub braku kandydatow).
Uzasadnienie:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................................

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

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

(data, podpis Starosty)

N ?1,
’Aﬂ/a;a;'ius uralski —



Zalacznik Nr 9

do ,,Procedury zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urz¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

............................................... Sierpe, dnia c.ooveveeeerereceenrecsinnenns
(znak spraw)

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

(Kierownik komorki organizacyjnej)

Informacja
dla Kierownika komorki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz
pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 20 ust. 2 Procedury zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu informuje, ze Pani/
PHEL oo conpnessiiibsasssssssgpessins sonanmannpass AT BHHITTOT SRS , z ktorg/ ktorym zawarto umowe
o prace jest osobg po raz pierwszy podejmujaca pracg W rozumieniu
art. 16 ust. 3 z dnia 21 listopada 2008 r. © pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

W zwiazku z powyzszym W terminie nie dalszym niz do
ANIA ... eensssinamnns uprzejmie prosz¢ o przedtozenie opinii, 0 ktorej mowa w art. 19
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa

w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedtug ustalonego Wzoru.

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

(podpis Sekretarza Powiatu)
STARCSTA



Zataenik Nr 10

do ,,Procedury zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

Sierpe, dnia ...oeeeeseeeeesismnmsessinenseees

Starosta Sierpecki

za posrednictwem Sekretarza Powiatu

Opinia
Kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zakresu sluzby
przygotowawczej

Wykonujac obowigzek natozony § 20 ust. 3 Procedury zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu
informuje, Ze Pani/ Pal........ociess , posiada dostateczny/
dobry/ bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow na
P e TR——C AR

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej
przez okres 1 miesiaca / 2/ 3* miesigcy — wedlug programu stanowigcego

zatacznik do niniejszego wniosku.

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

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej)
* niewtasciwe skresli¢

v ( -

Mariusz Turalsk:



Zalacznik Nr 11

do Procedury zatrudniania pracownikow
na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

SIELPC, ANIA ...coovisasemrarssnrsnesassnsiassos

Starosta Sierpecki

za posrednictwem Sekretarza Powiatu

Whiosek
Kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zwolnienia od stuzby
przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony § 20 ust. 4 Procedury zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu
wnioskuje 0 zwolnienie Pani/ Pana ... .
7 obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona /
wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
0bOWIaZKOW NA StANOWISKUL ..v.veverrsrsressretcssisisiscnsssis s

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan ...
wykonywat/a obowiazki na tym stanowisku oraz innych w podlegtym mi
Wydziale w ramach stazu / przygotowania zawodowego/ innych uméw ( jakich)
....................................... i w okresie tym nabyl/a potrzebne umiejgtnosci
praktyczne, w polaczeniu z wiedzg teoretyczna, dajace rekojmig, ze po ztozeniu

wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spehia¢ oczekiwania pracodawcy.

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

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej)

STAROCS
ﬁ@anm



Zalaeznik Nr 12
do Procedury zatrudniania pracownikow
na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

(znak spraw)

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze]

Na podstawie art. 19 ust. 5 Z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz
§ 20 ust. 4 Procedury zatrudniania pracownik6w na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

zwalniam

do odbycia stuzby przygotowawcze] Starostwie Powiatowym w Sierpcu z uwagi

na nalezycie umotywowany WIEOSEK . evvreeeesrreseernenssssssesasssnonsesssssanasnssssassnssasasasass
G AL 11 VT VUSRI
Jednoczeénie zobowigzuje Pania/ Pana do zlozenia wymaganego
egzaminu, nie pézniej 017 dO ANEA veveereeeereerreerarnrsnessessanesasasnsesnes
(podpis Starosty)
Otrzymuja:
1. Adresat

9. Pracownik ds. kadr i szkolenia
3. wiasciwa komorka organizacyjna

gar}' usz Puralski .



Zalacznik Nr 13

do Procedury zatrudniania pracownikéw
na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

(znak spraw)

DECYZJA

o skierowaniu do shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz
§ 20 ust. 5 Procedury zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

kieruje¢

Pania/ Pana.......cccurveviiriirmienesesssisensssssssss s s
do odbycia shuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Sierpcu na
okres 1/2/3 miesiecy™.
Zakres stluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie  do

samodzielnego wykonywania obowiazkow na stanowisku
UTZEAMICZYIM eocvrcueemsercanrareseesenssisesss st
...................... W
WYAZIAIE  ceeeeeereeeirieriessinsssss s s
wedlug programu okreslonego w niniejszej decyzji.

Egzamin z odbycia stuzby 0dbgdzie SIE ......ovuurvueemrmmemmsissmnsessreensensenees

(podpis Starosty)

Otrzymuja:
1. Adresat
2. Pracownik ds. kadr i szkolenia
3. wlasciwa komoérka organizacyjna STAROSTA

*niewtasciwe skresli¢ ﬁargusw.
&



Program sluzby przygotowawczej

sporzadzony: WANI wusoussmasirsmirmsmssssasisess przez:

1. Pracodawce: Staroste Sierpeckiego —
0 BT

2. Kierownika komorki organizacyjnej — Pana .......ccccieimiimininisssisamemmasi

Okres odbywania shuzby
przygotowawczej (miesigc, Rodzaj wykonywanych zadan
etapy realizacji zadan)

/Pracodawca/ /Kierownik komorki organizacyjne;j/

groog” (L

Marius: Turrgsisd



7 alacznik NX 14

owiska urzednicze W Starostwie

du zatrudnia .
A Brocslany Powiatowym W Sierpcu

RAMOWY PROGRAM SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE 1 PRAWIE, W TYM
ADMINISTRACI pPUBLICZNEJ:

O FUNKCJONOWANIU

1. Konsgtucyj ne podstawy ustroju RP. System z’:r()_dfak prawai
1) organy wiadzy ustawodawczej, wykonawcze) 1 sadownicze),

2) praktyczne postugiwanie sie aktami prawnyml.

ublicznej:
urzad, kompetencje i formy

2.0r anizacja 1 funkci onowanie adm'mistrac'i
znej — orgat,

1) pojecie administracjl public

dziatania,
2) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu,
ta dochodow.

i wlasne, kompetencje oraz 7rod

ich zadania publiczne

3. Procedury W administracji:
1) poste;powanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne,

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane W trakcie
postqpowania administracyjnego,

3) érodki odwotawcze i nadzorcze W poste;powaniu administracyjnym.

M

1) ustawa o samorzadzie powiatowym,

2) ustawa O pracownikach samorzadowych,

3) instrukcja kancelaryjna dla organow powiatu,

4) kodeks pracy — podstawy,

5) inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne.

5. Dostep do informacji icznej
I ii publ '
Dosiep do icznej a ochrona danych osobowych i informacji
:13 ]z;sady udzielania informacji publicznej
: iuletyn Informacji Publicznej g
43 f)chrona (-ianych osobowych ,
1nformage niejawne — rodzz;je 1 ochrona

6. Kultu 1
ra_ Urzednika samorzadowego. FEtos

zawodowy  Urzednika



Zalagcznik Nr 15

do ,,Procedury planowania i rekrutacji
pracownikow w Starostwie Powiatowym
w Sierpcu”

’ ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze

Pani/ Pan

doita w Aol .cosmmemsussmemen

z wynikiem pozytywnym — OCENG ........ccceeerureuvenne

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), przed

Komisja Egzaminacyjng Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

Cztonkowie Komisji:

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

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




