ZARZADZENIE NR 30/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 22 lutego 2012 1.

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

Dzialajac na podstawie art. 34 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. z 2001r. Dz.U.
Nr 142, poz.1592 z p6ézn.zm.) oraz art.11- 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.), art. 18 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. z 1998r. Dz.U.
Nr 21, poz.94 z p6zn.zm.).

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam w zycie Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego.

Postanowienia wstepne

§2.

1. Regulamin niniejszy ustala zasady postepowania w procesie naboru w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu raciborskiego i w zakresie tym uzupelnia on postanowienia art. 11-15 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.).

2. Regulamin niniejszy dotyczy naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze pracownikow
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego, ktorych stosunek pracy nawiazuje sig
w drodze umowy o prace.

3. Nabor kandydatéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu raciborskiego jest otwarty ikonkurencyjny. Odbywa si¢ zuwzglednieniem zasad
wynikajacych z postanowien powotanej w ustgpie 1 ustawy i w trybie okre§lonym w postanowieniach niniejszego
regulaminu.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne;j
na wolne stanowisko urzednicze

§3.
1. Decyzje o rozpoczegciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Raciborski na wniosek ztozony przez:
1) kierownika komorki organizacyjnej — w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze,

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

2. Do wniosku, ktorego wzor stanowi zafqcznik nr 1 do niniejszego regulaminu dolacza sie:
1) projekt ogloszenia,
2) zakres czynnosci.

3. Wniosek przekazuje si¢ zco najmniej miesigcznym wyprzedzeniem przed planowana data zatrudnienia
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej na
stanowisko ds. zarzadzania personelem w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w wersji papierowe;
i elektroniczne;j.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
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§4.

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

2. W sktad komisji wchodza:
1) Starosta Raciborski badz osoba przez niego wyznaczona, jako przewodniczacy komisji,

2) Sekretarz Powiatu jako czlonek komisji, za§ w przypadku nie uczestniczenia w pracach komisji Starosty
Raciborskiego jako przewodniczacy komisji,

3) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego wyznaczona,
4) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zarzadzania personelem, bedacy réwnoczes$nie sekretarzem komis;ji.

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

Nabér wewnetrzny

§5.

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

2.Przez nabor wewngtrzny nalezy rozumie¢ przeniesienie pracownika zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu z innego stanowiska pracy.

3. Na podstawie wniosku o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej, o ktdrym mowa w § 2 niniejszego regulaminu
sekretarz komisji sporzadza ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego i po zatwierdzeniu przez przewodniczacego
komisji droga elektroniczna przekazuje do wiadomosci wszystkim pracownikom Starostwa.

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

5. Selekcja kandydatow odbywa si¢ zgodnie z trybem okreslonym w § 8-9 niniejszego regulaminu.

6. W przypadku braku pracownikéw Starostwa Powiatowego ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolnym
stanowisku lub w przypadku nie rozstrzygnigcia naboru wewngtrznego, uruchamia si¢ procedurg rekrutacji
kandydatow spoza Starostwa.

Etapy naboru

§ 6.

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

2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Selekcja koncowa kandydatow.

5. Zakonczenie naboru.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

7. Ogloszenie wynikdéw naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
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§7.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego oraz ogloszenie o naborze kandydatow na to stanowisko, ktorego
wzOr stanowi zalqcznik nr 3 do niniejszego regulaminu, sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego.

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

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktore
z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, o wielkosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia,

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

4. Termin do skladania dokumentéw ogloszony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od
dnia publikacji w BIP.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§8.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP ina tablicy ogloszeh nastgpuje przyjmowanie w Starostwie
Powiatowym dokumentéow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym, wtym kierowniczym urzedniczym oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
raciborskiego.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegolnosci:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (EDG), Krajowy Rejestr
Sadowy (KRS) (udokumentowanie faktu wykonywania dziatalnosci gospodarczej),

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje,

7) oryginal kwestionariusza osobowego (dostgpnego na stronie internetowej BIP),

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

9) o$wiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,
o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe, ktorego wzor stanowi zalqcznik 4 do niniejszego regulaminu,

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc.

3. Upowaznionym do przyjmowania dokumentow jest sekretarz komisji.
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4. Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

3) poczta na adres Starostwa Powiatowego.

5. Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie sa rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego).

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§9.
1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow,
w celu poréwnania danych zawartych w aplikacji z wymaganiami okre§lonymi w ogloszeniu.

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

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

2) nie spelniajacych wymagan okreslonych w ogloszeniu, zawiadamiajac o przyczynach nie zakwalifikowania sig
do kolejnego etapu rekrutacji wraz z odestaniem dokumentéw aplikacyjnych.

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

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

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

Selekcja koncowa kandydatéw

§ 10.
1. Na selekcje koncowa kandydatow sktadaja sie:
1) test kwalifikacyjny, jezeli komisja tak postanowi,
2) rozmowa kwalifikacyjna,
3) dodatkowy sprawdzian kwalifikacji i umiejgtnosci, jezeli komisja tak postanowi.

2. O selekcji koncowej decyduje wynik rozmowy kwalifikacyjnej lub taczny wynik wszystkich elementow
selekcji koncowe;j.

Test kwalifikacyjny

§11.

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejg¢tnosci niezbgdnych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Do przygotowania pytan testowych zobowiazany jest czlonek komisji reprezentujacy komorke, na wniosek
ktorej wszczete zostato postgpowanie badz inna osoba wyznaczona przez komisje.

3. Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru ikandydat moze otrzymac¢ tacznie maksymalnie
20 punktow. Warunkiem zakwalifikowania do kolejnego etapu jest uzyskanie co najmniej 12 punktow. Sposrod
0sOb spehiajacych powyzszy warunek do kolejnego etapu kwalifikowanych jest 5 o0sob z najwigksza liczba
punktow. Jezeli wigcej osob uzyskato taki sam wynik jak piata zakwalifikowana osoba, to wszystkie te osoby
dopuszczone sa do kolejnego etapu rekrutacji.
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4. W uzasadnionych przypadkach, gdy zaden zkandydatow nie uzyskal wymaganego minimum punktow
komisja moze podja¢ decyzj¢ o obnizeniu wymaganego limitu punktow, jednakze wymagana liczba punktéw nie
moze by¢ nizszaniz 10.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 12.

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

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala zbada¢ w szczegodlnosci:
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
2) posiadana wiedze¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata,

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

3. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona dodatkowym sprawdzianem kwalifikacji i umiejgtnosci, m.
in. umiejetnosci obstugi komputera, stopnia znajomosci jezykow obcych. Kandydat moze otrzyma¢ maksymalnie
10 punktéw.

4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja.

5. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrgbnej ocenie przez kazdego z cztonkéw komisji po przeprowadzeniu
rozméw z wszystkimi kandydatami.

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

7. Punktacj¢ zrozmowy kwalifikacyjnej przyznang przez poszczegélnych cztonkow komisji kandydatowi
sumuje sig,a nastepnie dzieli przez liczbg czionkow komisji w celu uzyskania $redniego wyniku rozmowy
kwalifikacyjne;.

8. Arkusz podsumowujacy, stanowiacy zafqcznik nr 5 do niniejszego regulaminu zawiera $redni wynik
rozmowy kwalifikacyjnej oraz liczbg punktow uzyskana z pozostatych elementow selekcji koncowe;.

Zakonczenie naboru

§ 13.

1. Po zakonczeniu naboru komisja ustala nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu speliajacych wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem
0sOb niepetnosprawnych, oile znajduja si¢ w grupie wskazujac kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej
przygotowany do wykonywania obowiazkéw na wolnym stanowisku.

2. Jezeli wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urze¢dniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
raciborskiego, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§ 14.
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ § 13 ust.2,
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2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania formalne,
3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Zatrudnienie

§ 15.

1. Komisja przedstawia StaroScie protokot z przeprowadzonego naboru, wskazujac kandydata , ktéry jej
zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowiazkoéw na wolnym stanowisku.

2. Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Starosta.

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

4. Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, wynik badania lekarskiego okreslajacego zdolno$¢ do pracy oraz oryginaly dokumentow
aplikacyjnych.

5.Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy zosoba wyloniona w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,o ktorych mowa w § 12 ust. 1. Przepis § 12 ust.2 stosuje si¢
odpowiednio.

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

Informacja o wynikach naboru

§ 16.

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

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:
1) nazwe 1 adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru, braku zgody Starosty na zatrudnienie najlepszego kandydata, nie
rekomendowania przez komisj¢ zadnego kandydata oglasza si¢ kolejny nabdr w terminie okre§lonym przez
wnioskujacego o rozpoczegcie procedury rekrutacyjnej, o ktorym mowa w § 2 ust. 1.
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4. Jezeli w przypadku oglaszania kolejnego naboru wymagania nie ulegaja zmianie, nie ma obowiazku
sktadania kolejnego wniosku, o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17.

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

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna, po czym przekazuje do archiwum
zaktadowego.

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

Przepisy koncowe

§ 18.

Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 41/09 Starosty Raciborskiego z dnia 10 czerwca 2009r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego.

§ 19.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu oraz kierownikom komorek organizacyjnych
Starostwa.

§ 20.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodania go do wiadomosci pracownikdw poprzez
publikacj¢ w Bazie Rejestrow Urzgedowych - Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej
www.bip.powiatraciborski.pl .

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Adam Hajduk
RADCA PRAWNY
Elzbieta Topor
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Załącznik nr 1


  do Zarządzenia Nr 30/2012


      Starosty Raciborskiego z dnia 22.02.2012 r.



 Racibórz, dnia...............................



Wydział/ Referat








Starosta  Raciborski









w/m

WNIOSEK


O ROZPOCZĘCIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ


Zwracam się z wnioskiem o rozpoczęcie procedury rekrutacyjnej  na stanowisko


w Wydziale/ Referacie






I    PROFIL KANDYDATA:


1. preferowane wykształcenie:




2. uprawnienia zawodowe:




3. doświadczenie zawodowe:




4. wymagany staż pracy:




5. dodatkowe informacje:




II    WARUNKI ZATRUDNIENIA:


1. planowany termin zatrudnienia: 




2. rodzaj i czas trwania umowy:




3. proponowane stanowisko służbowe i wysokość wynagrodzenia:





(data, podpis kierownika/ naczelnika)

Załączniki:


1. Projekt ogłoszenia


2. Zakres czynności



Zatwierdzam rozpoczęcie  


     
procedury rekrutacyjnej:





(data, podpis Starosty)


Załącznik nr 2


  do Zarządzenia Nr 30/2012


      Starosty Raciborskiego z dnia 22.02.2012r.


Racibórz, dnia...............................




Imię i nazwisko




Stanowisko

  
Wydział/ Referat








Starosta  Raciborski









w/m

WNIOSEK


O PRZENIESIENIE NA WOLNE STANOWISKO


Zwracam się z wnioskiem o przeniesienie mnie na wolne stanowisko:


w Wydziale/ Referacie




Uzasadnienie wniosku:




(Data i podpis pracownika)

Opinia bezpośredniego przełożonego:




(Data i podpis bezpośredniego przełożonego)

Informacja o wynikach naboru wewnętrznego:




(Data i podpis przewodniczącego Komisji Rekrutacyjnej)


Wyrażam zgodę/ Nie wyrażam zgody




(Podpis Starosty Raciborskiego)



Załącznik nr 3


  do Zarządzenia Nr 30/2012


      Starosty Raciborskiego z dnia 22.02.2012r.


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

ogłasza nabór na wolne 



w 



1. Wymagania niezbędne:


a) określone w art. 6  ustawy o pracownikach samorządowych


2. Wymagania dodatkowe:


3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:


4. Wymagane dokumenty:


a) życiorys (CV)


b) list motywacyjny


c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)


d) kwestionariusz osobowy (dostępny w BIP oraz Kadrach Starostwa)


e) inne dodatkowe dokumenty potwierdzające kwalifikacje, umiejętności, staż pracy lub/
i niepełnosprawność.


5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy –

b) miejsce pracy –

c) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej,

d) termin rozpoczęcia pracy –

6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy/wyższy niż 6 % 
i wyniósł ...%.


7. Miejsce i termin składania dokumentów:

a) osobiście w siedzibie  Starostwa Powiatowego w Raciborzu, Pl.Okrzei 4,


b) pocztą elektroniczną na adres: kadry@powiatraciborski.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego,


c) pocztą na adres Starostwa Powiatowego z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze - ...........................”


w terminie do dnia ................................


8. Inne informacje:

Dokumenty, które wpłyną do Starostwa Powiatowego po wyżej określonym terminie nie będą  rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiatraciborski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

 

Dokumenty: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z późn.zm.).


Załącznik nr 4


  do Zarządzenia Nr 30/2012


      Starosty Raciborskiego z dnia 22.02.2012 r.




Miejscowość i data




Imię i nazwisko osoby składającej oświadczenie




Adres zamieszkania

OŚWIADCZENIE


Ja niżej podpisany/a, ubiegający/a się – w trybie określonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn.zm.) – 
o zatrudnienie Starostwie Powiatowym w Raciborzu na stanowisku 






świadomy/a odpowiedzialności karnej wynikającej 
z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych, korzystam z pełni praw publicznych oraz nie byłem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.




Podpis osoby składającej oświadczenie


Załącznik nr 5


  do Zarządzenia Nr 30/2012


      Starosty Raciborskiego z dnia 22.02.2012 r.



Racibórz, dnia




ARKUSZ PODSUMOWUJĄCY


NABÓR NA WOLNE STANOWISKO




W WYDZIALE / REFERACIE





(imię i nazwisko kandydata)


		            elementy                          


                   selekcji


komisja




		test pisemny

		sprawdzian umiejętności

		rozmowa kwalifikacyjna



		przewodniczący


……………………




		

		

		



		członek


…………………….




		

		

		



		członek


…………………….




		

		

		



		członek


…………………….




		

		

		



		ŚREDNIA




		

		

		



		OGÓŁEM




		

		

		





Łączna liczba punktów




Podpisy członków komisji:


1. 




2.




3.




4.





Załącznik nr 6


  do Zarządzenia Nr 30/2012


      Starosty Raciborskiego z dnia 22.02.2012 r.



Racibórz, dnia 





Starosta  Raciborski



w/m

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE


Komisja Rekrutacyjna stwierdza, że w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzędnicze/kierownicze urzędnicze w Starostwie Powiatowym w Raciborzu został/a wybrany/a:


Pan/i 




zamieszkały/a




Uzasadnienie wyboru:


Proponowane zatrudnienie:


1)
stanowisko:




2)
wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii zaszeregowania w wysokości:




3)
rodzaj umowy i czas jej trwania:




4)
termin rozpoczęcia pracy:





Przewodniczący Komisji Rekrutacyjnej




(data i   podpis)


Zatwierdzam




(data i podpis Starosty )

PAGE  





