ZARZADZENIE Nr 5/2016
Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia 22 stycznia 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Mielcu

Dziatajgc na podstawie:
e art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2015 . poz. 1445)

e art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014 r. poz.1202)

e Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mielcu (Uchwata
Nr 27/193/2015 Zarzadu Powiatu Mieleckiego z dnia 15 lipca 2015 r.)

zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Mielcu” stanowigcy
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2

Nadzoér na realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Mieleckiego.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2014 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 14 marca 2014 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Mielcu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Powiatu Mieleckiego



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2016
Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 22 stycznia 2016 r.

Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Mielcu

§ 1.

1.

1)
2)

§ 2.

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Mielcu okresla zasady przeprowadzania naboru
kandydatow:

na wolne stanowiska urzednicze,

na wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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§ 4.

Wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym
— nalezy rozumie¢ stanowisko, na ktére nie zostat przeniesiony pracownik
samorzgdowy danej jednostki, albo nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér,
czy tez, mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Mieleckiego

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Mieleckiego

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Mielcu

dyrektorze wydziatu/koordynatorze biura — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca
wydziatem/biurem, do ktérego przeprowadzany jest nabér

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Mieleckiego.

Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzgdzania

zasobami ludzkimi w Starostwie. Opiera sie na zasadach jawnosci, otwartosci
i konkurencyjnosci.

Regulamin zapewnia zatrudnienie pracownikdbw na okreslone stanowiska pracy
w Starostwie o0 odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajgcych
prawidiowe realizowanie celow i zadan Starostwa oraz realizacje osobistych planéw
I ambicji zawodowych.

Przez zatrudnienie pracownikdw w znaczeniu niniejszego regulaminu rozumie sie
przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy zmierzajgcej
do wylonienia kandydata o okreslonych kwalifikacjach, zgodnych z wymogami
stawianymi na danym stanowisku pracy.

Ustala sie trzy gtdwne etapy postepowania przy zatrudnianiu pracownikéw w Starostwie:

1)
2)
3)

planowanie zatrudnienia
rekrutacja kandydatow
selekcja kandydatow.



§ 5.

Zatrudnianie pracownikow jest systemowym rozwigzaniem, spojnym z pozostatymi
funkcjami zarzgdzania zasobami ludzkimi: motywowaniem pracownikéw, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia

1. Proces zatrudnienia pracownikdw powinien by¢ zawsze poprzedzony okresleniem
przysztych potrzeb Starostwa wynikajgcych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia w Starostwie sa:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy

2) zmiana przepisow prawnych naktadajgca nowe kompetencje i zadania

3) ocena pracy zatrudnionych pracownikow stanowigca podstawowe zrodto informacii
0 istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym

4) planowane wakaty (przejscie na emeryture i inne).

§7.

1. Dyrektorzy wydziatéw/koordynatorzy biur zobowigzani sg do statego monitorowania
potrzeb kadrowych i prognozowania moggcych wystgpi¢ w niedalekiej przyszitosci
wakatow.

2. Dyrektorzy wydziatdéw/koordynatorzy biur zobligowani sg do przekazywania informacji
Sekretarzowi o wakujgcym stanowisku w terminie pozwalajgcym na unikniecie
zaktécen w funkcjonowaniu wydziatu/biura.

§ 8.

1. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w Starostwie Dyrektor wydziatu/koordynator biura sktada wniosek
do Sekretarza.

2. Wniosek o ktorym mowi ust. 1 w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:
1) krétkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wakatu
2) opis stanowiska
3) proponowany zakres czynnosci.

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze lub wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie podejmuje Starosta:

1) z witasnej inicjatywy

2) na uzasadniony wniosek Sekretarza lub dyrektora/koordynatora sprawujgcego nadzor
nad wydziatem/biurem Starostwa do ktérego przeprowadzany jest nabor.

2. Jezeli nabdr przeprowadza sie z inicjatywy Starosty, opis stanowiska i zakres czynnosci

przygotowuje Sekretarz.

Wz6r wnioskéw, opisu stanowiska oraz zakresu czynnosci stanowig odpowiednio:
Zatacznik Nr 1a, Zalacznik Nr 1b, Zatacznik Nr 2 i Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.



Rozdziat Il
Naboér kandydatéow

§ 10.

1. Decyzja Starosty o zatrudnieniu pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na
wolne stanowisko.

§1L

W celu zapewnienia zatrudnienia w Starostwie kompetentnych pracownikéw nalezy
zastosowac nastepujgce rodzaje zrodet rekrutaciji:

1) zewnetrzne

2) wewnetrzne

3) staze absolwenckie i praktyki

zgodnie z procedurg okreslong w niniejszym regulaminie.

§12.
W procedurze naboru dokonywane sg nastepujgce ogtoszenia:
1. obligatoryjne:

a) ogtoszenie w BIP Powiatu

b) ogtoszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Starostwa
2. dodatkowe:

a) ogtoszenia prasowe

b) ogtoszenia w biurach posrednictwa pracy

C) ogtoszenia w urzedach pracy.

§13.
Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze przebiega wedtug nastepujgcych etapdw:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
3) ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy zgtosili sie do naboru
4) wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym
5) selekcja kohcowa kandydatéw:
a) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna
b) rozmowa kwalifikacyjna
6) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
7) ogtoszenie wynikéw naboru
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§14.

1. Procedure naboru na wolne stanowiska w Starostwie przeprowadza komisja
rekrutacyjna powotywana kazdorazowo przez Staroste w trybie zarzgdzenia.

2. Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.



§ 15.

1.

2.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym  pracownik ds. kadrowych umieszcza w sposob  okreslony
w § 12 regulaminu.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu
przepisbw o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

f) wskazanie wymaganych dokumentow;

g) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw;

oraz informacje sporzgdzong na postawie przepisbw o ochronie danych osobowych,
dotyczgcg prowadzenia operacji przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy.”

3. Ogtoszenie bedzie upowszechniane przez okres nie krotszy niz 10 dni od dnia
umieszczenia go w BIP.

4. \Wz6r ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§16.

1. Kandydaci sktadajg wymagane dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej
za posrednictwem poczty lub osobiscie w miejscu i w terminie wskazanym w tresci
ogtoszenia o0 naborze.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety
do Starostwa w terminie wskazanym w tresci ogtoszenia o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytgcznie po opublikowaniu ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko.

4. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

§17.

1. Osoba ubiegajgca sie o wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub wolne stanowisko
urzednicze obowigzana jest przedstawic:

1) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie

2) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - podpisany wtasnorecznie

4) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych — podpisane wiasnorecznie

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe - podpisane wtasnorecznie

6) os$wiadczenie zawierajgce klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb rekrutacji - podpisane witasnorecznie

7) informacje zawierajgcg kod identyfikacyjny kandydata w celu umieszczenia w BIP
imienia i nazwiska na liscie kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne



okreslone w tresci ogtoszenia — podpisane witasnorecznie
8) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie

Wzbr kwestionariusza stanowi Zatgcznik nr 5a do Regulaminu,
Wzory oSwiadczen stanowig Zatgcznik nr 5b do Regulaminu.

1. W tresci ogtoszenia o naborze moze zostaé¢ sformutowany wymog przedstawienia
dodatkowych dokumentéw poza wymienionymi w ust. 1.

2. Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowigzana jest
dostarczy¢ do Starostwa zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§18.

1. Postepowanie rekrutacyjne na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub na wolne
stanowisko urzednicze prowadzone w ramach naboru sktada sie z nastepujgcych
etapow:

1) analizy formalnej dokumentow nadestanych przez kandydatow
2) egzaminu  kwalifikacyjnego, ktéry przeprowadza sie przy zastosowaniu
nastepujgcych metod:
a. pisemnego testu kwalifikacyjnego jednokrotnego wyboru i rozmowy
kwalifikacyjnej, lub
b. rozmowy kwalifikacyjnej.
3) wytonienia nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania
niezbedne i wybér kandydata do zatrudnienia
2. Komisja w uzgodnieniu ze Starostg kazdorazowo decyduje o wyborze metod
przeprowadzenia egzaminu, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2, biorgc pod uwage specyfike
stanowiska na ktore przeprowadzany jest nabor.

Rozdziat IV
Komisja

§ 19.

1. Postepowanie rekrutacyjne o ktorym mowa w § 18 przeprowadza Komisja wyznaczona
przez Staroste sposrod pracownikow Starostwa.

2. W razie zaistnienia koniecznosci Starosta moze wigczy¢ w sktad Komisji inne — nie
zatrudnione w Starostwie osoby posiadajgce kwalifikacje niezbedne dla dokonania
wiasciwej oceny kandydatéw w procesie rekrutaciji.

3. Komisja sktada sie co najmnigj z trzech cztonkéw, w tym z:

1) przewodniczgcego Komisiji
2) cztonkéw Komisji (dwoch lub wiecej).
4. Pracg Komisji kieruje Przewodniczgcy wyznaczony przez Staroste.
5. Do obowigzkow Komisji nalezy w szczegodlnosci:
1) analiza aplikacji kandydatéw pod wzgledem formalnym
2) przygotowanie, przeprowadzenie i ocena egzaminu kwalifikacyjnego
3) wytonienie nie wiecej niz pieciu kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne
i przedstawienie ich Staroscie celem zatrudnienia okreslonego kandydata Iub
podijecie decyzji o braku rozstrzygniecia naboru.
6. Za prawidtowosc¢ dziatania Komisji odpowiada Przewodniczgcy Komisiji.



Rozdziat V
Etapy rekrutacji

ETAP | — analiza formalna dokumentéw nadestanych przez kandydatéw

§ 20.

1.

Po uptywie terminu okreslonego w tresci ogtoszenia o naborze dokumenty ztozone przez
kandydatow sg analizowane przez Komisje pod kgtem spetnienia wymagan okreslonych
w tresci ogtoszenia. Formularz analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym zawiera
Zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

. W przypadku ztozenia niekompletnych dokumentéw aplikacyjnych wzywa sie kandydata

do ich uzupetnienia w okreslonym terminie pod rygorem odrzucenia oferty.

. Wezwania do uzupetnienia dokumentéw aplikacyjnych  dokonuje  pracownik

ds. kadrowych, telefonicznie lub w inny sposéb. Ze sposobu wezwania do uzupetnienia
dokumentow aplikacyjnych sporzgdza sie notatke stuzbowg opatrzong datg
i podpisem.

. Po dokonaniu analizy dokumentow Komisja sporzgdza wykaz kandydatow, ktorzy

spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zawierajgcy
indywidualne kody kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutaciji.

. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 4, zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Powiatu. Zamieszczenie w BIP wykazu nie jest konieczne, jezeli do kolejnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie wszyscy kandydaci. W takim przypadku w BIP zamieszcza
sie stosowng informacje.”

Nie dopuszcza sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydatow, ktérzy
nie spetniajg wymagan okreslonych w tresci ogtoszenia o naborze.

ETAP Il — egzamin kwalifikacyjny

§ 21.

1.

2.

3.

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

Test kwalifikacyjny przeprowadza sie tylko w jednym dniu, w miejscu wyznaczonym przez
Przewodniczgcego Komisji.

W przypadku niestawienia sie, spéznienia kandydata lub niesamodzielnego napisania
testu Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu kandydata z dalszego etapu naboru. Od
decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie.

§ 22.

4. Test kwalifikacyjny sktada sie z 30 pytan jednokrotnego wyboru.

5. Komisja dokonuje oceny testow przyznajgc jeden punkt za kazdg prawidtowo udzielong
odpowiedz. Test uznaje sie za =zaliczony jezeli kandydat uzyskat co najmniej
18 punktow, tj. 60% prawidtowych odpowiedzi.

6. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywac
wytgcznie cztonkowie Komisji.

§ 23.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

2.

weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
Rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznac:



5.

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow

2) posiadang wiedze

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata

4) cele zawodowe kandydata.

.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza sie wylgcznie z kandydatami, ktérzy pozytywnie

zaliczyli test kwalifikacyjny, przy =zastosowaniu metody zawartej w §18 pkt 1
ust. 2) litera a.

. Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sie w innym dniu niz

test kwalifikacyjny zawiadamiani sg o terminie i miejscu jej przeprowadzenia telefonicznie
lub w inny sposdb. Ze sposobu zawiadomienia kandydata sporzgdza sie notatke
opatrzong datg i podpisem.
W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng Komisja podejmuje
decyzje o wykluczeniu go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji
nie przystuguje odwotanie.

. Kazdy z Cztonkow Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem dokonuje jego

oceny wypetniajgc Arkusz oceny kandydata. Poszczegolne zagadnienia okreslone w
Arkuszu oceny kandydata sg punktowane w skali od 0 do 5 pkt. Wzér arkusza oceny
kandydata stanowi Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

ETAP Ill — wylonienie najlepszych kandydatéw i wybér kandydata do zatrudnienia
§ 24.
1.W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu kandydatow spetniajgcych

3.

4.

5.

wymagania niezbedne wraz z uzasadnieniem wyboru celem zatrudnienia okreslonego
kandydata.

.Komisja decydujgc o wyborze najlepszych kandydatdéw, bierze pod uwage S$rednig

arytmetyczng wynikow uzyskanych z poszczegdlnych czesci egzaminu kwalifikacyjnego,
wyrazong w procentach. Wzor wykazu najlepszych kandydatéw zawiera Zatacznik Nr 8
do Regulaminu.

W przypadku braku rozstrzygniecia naboru Komisja przygotowuje uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko.

Z przeprowadzonego naboru sporzgdza sie Protokdt, ktory podpisujg wszyscy czionkowie
Komisji. Wzér protokotu zawiera Zatacznik Nr 9 do Regulaminu.

Starosta podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia kandydata lub
akceptuje brak rozstrzygniecia naboru.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 25.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wz6r informacji zawiera Zatacznik Nr 10 do Regulaminu.



§ 26.

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktorzy ziozyli aplikacje w odpowiedzi na
ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy, bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
I w tym okresie kandydat moze je osobiscie odebra¢. Po uptywie tego terminu
dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w Starostwie Powiatowym w Mielcu poza okresami
naboru na wolne stanowiska pracy, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.”



Zatacznik Nr 1a do Regulaminu

..................................... Mielec, dn. ................
Nazwa komorki organizacyjnej

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z pro$ba o wszczgcie naboru na stanowisko .................

w Wydziale/Biurze.............ooooeiiiiiinnnnnn.n.

Wolne stanowisko powstalo w wyniku:

/data, podpis i pieczg¢ wnioskujacego/
Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnoS$ci

ZATWIERDZAM:

/podpis Starosty/



Zatacznik Nr 1b do Regulaminu

Mielec,dn. ................

WNIOSEK O WSZCZECIA NABORU

na stanowisko .................

w Wydziale/Biurze.............cooeeiiiiiiininnnn.n.

Wolne stanowisko powstalo w wyniku:

/data, podpis i piecze¢ Starosty/



Zakacznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY
w Starostwie Powiatowym W Mielcu

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy — funkcja (np. stanowisko urzednicze ds. ... ; stanowisko pomocnicze ds. ..., koordynator,
kierownik, ...,):

2. Komérka organizacyjna:

1) Wydzial:

| |
2) Biuro:

| |
3) Samodzielne stanowisko:

| |
4) Zespék:

3. Warunki pracy:

1) wynagrodzenie:

| wynagrodzenie wg tabeli wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z Regulaminem wynagradzania

4. Tlo$¢ etatéw na opisywanym stanowisku w komorce organizacyjnej:

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

2. Wymagany profil (specjalnos¢):

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4, Doswiadczenie zawodowe:

1) Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnoéci:

2) Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach:

| |

5. Wymagana wiedza specjalistyczna:
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. Znajomo§$¢ pozostatych zagadnien:

. Predyspozycje osobowosciowe:

. Umiejetnosci zawodowe:

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SELUZBOWEJ

Bezposredni przetozony:

Przelozony wyzszego stopnia:

Uwagi dodatkowe:

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego;

b) wszystkie sprawy z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego;

¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego wyzszego stopnia.

ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:

Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska):

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska):

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

. Zadania glowne:

Zadania pomocnicze:

. Zadania okresowe:

| |

. Zakres ogolnych obowiazkow:




5. Szczegoblne prawa i obowiazki:

Zakres uprawnien pracowniczych reguluja przepisy:

G. ZAKRES | RODZAJ DECYZJI PODEJMOWANYCH NA STANOWISKU ORAZ ZAKRES
PRZEWIDYWANYCH UPOWAZNIEN

Rodzaj decyzji Zakres obowigzywania Podstawa wydawania decyzji
(zewnetrzne, starostwo, wydzial) | (upowaznienie starosty,
polecenie przelozonego, itp.)

Administracyjne
(merytoryczne)

Finansowe

Organizacyjne

Kierownicze

Personalne

Inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1.

2.

Wyposazenie znajdujace si¢ na stanowisku pracy :

Odpowiedzialno$¢ materialna na stanowisku pracy:

3.

Odpowiedzialno$¢ za wydawane decyzje:

4.

Zasady zachowania poufnosci:

Na stanowisku wymagane jest zachowanie tajemnicy prowadzonej sprawy zgodnie
z wlasciwymi przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych oraz nie
ujawnianie informacji poufnych ani nie wykorzystywanie ich dla korzysci finansowych lub osobistych
zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

Zasady odpowiedzialnoéci:

Porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie obowiazkdéw, majagtkowa za wyrzadzone szkody, karna za
naruszenie tajemnicy shuzbowej oraz ochrony danych osobowych, a takze podanie nieprawdy lub
zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

I. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1.

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnos$ci zawodowych:

2.

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych:

J. MOZLIWOSC AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

K. KONTAKTY ZEWNETRZNE




1. Kluczowe kontakty zewngtrzne:

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne:

Opis stanowiska
sporzadzit:

Pieczeé i podpis kierownika
komorki organizacyjnej

Mielec, dnia ...

Opiniuj¢ pozytywnie
Sekretarz Powiatu:

Podpis Sekretarza Powiatu

Zatwierdzam:

Podpis Starosty Powiatu



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Mielec, dnia ............

ZAKRES CZYNNOSCI

PAN/PANI

(komorka organizacyjna)

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mielcu, ustalam  Panu/Pani
nastepujacy zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku pracy

A. Szczegoélowy zakres czynnoSci:

1. ..
2. ...

B. Ogdlny zakres czynnoSci:
» Na podstawie ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowiazuj¢ Paniag/Pana réwniez do:
1. Przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa.
2. Wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
3. Udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentow znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.
4. Dochowania tajemnicy ustawowo chronionej.
5. Zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami.
6. Zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.
7. Statego doskonalenia swoich umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych.
8. Dbalosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.
9. Przestrzegania przepiséw bhp i p.poz.
10. Sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonego.

» Ponadto jest Pani/Pan obowiazany(a) =zapozna¢ si¢ z ponizej wyszczeg6lnionymi  przepisami

i przestrzega¢ obowigzkow z nich wynikajacych:

o Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

o Ustawa z dn. 26.06.1974 r. - Kodeks pracy

o Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu (Uchwala Rady Powiatu Mieleckiego
Nr 27/12015 r. z dnia 15 lipca 2015 r. oraz Regulamin pracy (Zarzadzenie Starosty powiatu Mieleckiego Nr
31/2009 z dnia 8 czerwca 2009 r. z pézn. zm.) ,

o Rozporzadzenie Prezesa rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

o  Ustawa z dnia 14.06.1960 r. — Kodeks Postgpowania Administracyjnego (oraz

o Ustawa z dnia 5.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.1228 z p6zn.zm.),

o Przepisy dotyczacych ochrony danych osobowych tj. Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 z pdzn.zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

o Inne akty prawne zwigzane z wykonywana praca.

» Jednoczesnie informuje¢ Pania(Pana), ze zgodnie z art. 30 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202) pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym,



w tym kierowniczym urze¢dniczym nie moze wykonywacé zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy. W razie
naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek z zakazéw o ktérych mowa wyzej, pracodawca
samorzadowy niezwlocznie rozwiazuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z takim pracownikiem
w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje go ze stanowiska.

Na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych i przepisow wewnetrznych,
odpowiada Pan/Pani na zajmowanym stanowisku pracy, za: odpowiednie, tzn. zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa przetwarzanie, przechowywanie i zabezpieczenie zbioréw danych przed dostepem do nich
0sOb niepowotanych, oraz przed nieuzasadnionag modyfikacja, uszkodzeniem, zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Zakres uprawnien pracowniczych reguluja przepisy:

o Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych

o Ustawy z dn. 26.06.1974 r. - Kodeks pracy

o Regulaminu pracy (Zarzadzenie Starosty powiatu Mieleckiego Nr 31/2009 z dnia 8 czerwca
2009 r. z p6zn. zm.)

Ponosi Pani/Pan odpowiedzialno$¢ za rzetelne, terminowe i zgodne z prawem wypelnianie przydzielonych
Panu/Pani obowiazkéw shluzbowych a takze za zaniechanie niezbednego dzialania lub za dzialania
nieprawidlowe oraz za nie przestrzeganie przyjetego porzadku i dyscypliny pracy.

Za rzetelne, zgodne z prawem i terminowe wywigzywanie si¢ z natozonych obowigzkéw ponosi Pan/Pani
odpowiedzialno$¢ bezposrednio przed ............oooiiiiiiiii

Pelni Pani/Pan zastepstwo na stanowisku ...

Szczegdtowy zakres czynnosci
opracowat:

(podpis i pieczg¢ bezposredniego

przetozonego)
Przyjmuje do wiadomosci Zakres czynnosci zatwierdzam
i stosowania: i przekazuje do wiadomosci i stosowania:

(podpis pracownika)) (podpis Starosty Powiatu)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

STAROSTWO POWIATOWE W MIELCU Ul. Wyspianskiego 6, 39-300 MIELEC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Wymagania niezbedne:
1
2)

2. Wymagania dodatkowe:
1)
2)

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezeé¢ bedzie:
1
2)

4. Warunki pracy:
1)
2).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiacu .............. 20...r. . wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Mielcu byt wyzszy (nizszy) niz ....%.

6. Wymagane dokumenty:
1)  list motywacyjny — podpisany wiasnorgcznie
2)  kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie
3)  kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - podpisany wlasnorgcznie
4)  o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych — podpisane wiasnorgcznie
5)  os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe -  podpisane wlasnorgcznie
6)  oswiadczenie zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb rekrutacji -
podpisane wlasnorgcznie
7)  informacje zawierajaca kod identyfikacyjny kandydata w celu umieszczenia w BIP imienia i nazwiska na liscie kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w tresci ogtoszenia — podpisane wiasnorgcznie
8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wlasnorecznie Na kopercie (zaklejonej) zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy

”»

napisac: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ............

7.Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Mielcu, ul. Wyspianskiego 6, pok. Nr ...... w terminie do dnia

Aplikacje, ktére wptyna do Starostwa po uptywie ustalonego terminu oraz doreczone bez formy pisemnej nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje o kolejnych etapach naboru oraz o wynikach naboru umieszczane beda na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Mieleckiego (http://bip.powiat-mielecki.pl/.

STAROSTA

POWIATU MIELECKIEGO

Mielec, dnia.............coooeiiiii,


http://bip.powiat-mielecki.pl/

Zatacznik nr Sa

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMioNna) 1 NAZWISKO .. ..ottt e e et ee e

2. DAA UIOAZENIA. ...ttt

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz

zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé, data) (podpis kandydata do pracy)



Zalacznik nr 5b

(MIEJSCOWOSE, dALA) ....eeeinii et

(Nazwisko i iMI€, IMIONA) ... .. it

1.

Oswiadczenia

Ja, nizej podpisanaly, Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajgce z art. 233 k.k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) oswiadczam, iz posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych.

( podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Ja, nizej podpisanaly, $wiadomal/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajgce z art. 233 k.k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) oswiadczam, ze nie bylam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe oraz nie
toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne.

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Oswiadczam, Zze posiadam ...........ccooiiiiiiiii obywatelstwo.

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

W zwigzku z udziatem w naborze na wolne stanowisko urzednicze, podaje m¢j indywidualny kod identyfikacyjny,
ktorym Starostwo Powiatowe w Mielcu bedzie sie postugiwato publikujgc w Biuletynie Informaciji Publicznej

informacje o) kandydatach, ktérzy spetniajg wymagania formalne zawarte

w ogloszeniu:

MOJ INDYWIDUALNY KOD *: ...ooeveeeeeiiireeeeeeeennnreeeeseenneas

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* kod identyfikacyjny sktada sie z maksymalnie 6 znakéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr



5. (MI€JSCOWOSCE, Aata) .. ..oueieiit i

(nazwisko i imie, IMIONA) .. ...

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych - Staroste Powiatu
Mieleckiego z siedzibg w Mielcu, ul. Wyspianskiego 6, w celu niezbednym do potrzeb rekrutacji na stanowisko,
o ktére sie ubiegam.

2. Wszystkie dane osobowe podaje dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Zapoznatem(-am) sie z trescig podanej ponizej klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach

przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

INFORMACJA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH (dla kandydatéw do pracy)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO informuje sie, ze:
I. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Starosta Powiatu Mieleckiego z siedzibg Mielcu, ul.
Wyspianskiego 6,
39 — 300 Mielec.
Dane kontaktowe:
- poczta elektroniczna: starostwo@powiat-mielecki.pl;
- telefon: 17/78 00 403
Il. Inspektor Ochrony Danych
Z Inspektorem Ochrony Danych, mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony Pani/Pana danych osobowych pod adresem poczty
elektronicznej:  iodo@powiat-mielecki.pl, lub telefonicznie: 17/ 78 00 487
Ill. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania
1. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na ktére zostata ztozona aplikacja.
2. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa lub ochrony mienia Starostwa na
terenie obiektéw uzytkowanych przez Starostwo i w bezposrednim sgsiedztwie tych obiektéw, poprzez monitoring wizyjny.
3. Podstawag prawng przetwarzania Pani/Pana danych sa:

a) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
4. W celu realizacji procesu rekrutacji Administrator bedzie przetwarzat takze inne dane niz wynikajgce bezposrednio z przepiséw prawa,
jezeli z wiasnej woli umiesci je Pan/Pani w ztozonych dokumentach aplikacyjnych i wyrazi Pan/Pani na to pisemna zgode (np. numer
telefonu, adres poczty elektronicznej).
IV. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa
Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze ma charakter obligatoryjny.
V. Konsekwencje niepodania danych osobowych
1. Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscia realizacji procesu rekrutaciji.
2. Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkuje utrudnieniami w zakresie mozliwosci wykonania
obowigzkéw spoczywajgcych na Administratorze w procesie rekrutacji.
VI. Okres przechowywania danych
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani do zatrudnienia, bedg przechowywane przez okres 3 miesigecy od daty
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru i w tym czasie kandydaci mogg je osobiscie odebrac.
Po uptywie wskazanego wyzej terminu dokumenty nieodebrane zostajg komisyjnie zniszczone.
2. Dokumenty aplikacyjne sktadane poza terminami ogtaszanych naboréw, podlegajg zniszczeniu.
3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zostaty zatrudnione beda przetwarzane przez okres zatrudnienia i nastepnie przez kolejne 50 lat lub
10 lat .
4. Materiaty pozyskane z monitoringu wizyjnego sa przechowywane przez okres 14 dni.
VII. Prawo dostepu do danych osobowych
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych. Ma Pan/Pani prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
VIIl. Prawo do sprzeciwu
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych o ktérych mowa w cz. V
ust. 2. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykaza¢, ze w stosunku do Pani/Pana
danych istniejg dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, kiére sg nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub
Pani/Pana dane bedg nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego ds. ochrony danych osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony



mailto:starostwo@powiat-mielecki.pl
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Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

X. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione innym podmiotom wytgcznie na podstawie przepiséw prawa, m. in. informacja o wyniku
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Mielcu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Mieleckiego przez okres co najmniej 3 miesiecy. Udostepnione
sg: imie i nazwisko wybranego kandydata, jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, oraz uzasadnienie

dokonanego wyboru.
Xl. Pani/Pana dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



ANALIZAAPLIKACJI

POD WZGLEDEM FORMALNYM

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

DECYZJA
WYMAGANIA NIEZBEDNE* WYMAGANIA DODATKOWE* O ZAKWALIFIKOWANIU/NIE
UWAGI ZAKWALIFIKOWANIU
S | LS UEARNE PAVARI O CEINIDRG D STE:S (konieczne do podjgcia pracy (pozostate wymagania pozwalajace na KANDYDATA DO
na danym stanowisku) optymalne wykonywanie zadan na danym KOLEJNEGO ETAPU
stanowisku)
Komisja:
Mielec, dnia...........c..ooeeieninn.
* - jezeli kandydat spenit wszystkie wymagania nalezy wpisac: TAK

- jezeli kandydat nie spetnil zadnych wymagan nalezy wpisa¢: NIE

- jezeli wymagania w czg¢s$ci nie zostaly spelnione nalezy, je wymienic¢




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

NAZWA STANOWISKA PRACY

IMIE I NAZWISKO KANDYDATA

Skala ocen: od 0 pkt do 5 pkt

1. Przygotowanie merytoryczne

liczba punktow

znajomo$¢ zadan na danym stanowisku i stopien zainteresowania zadaniami

doswiadczenie w pracy, w tym w administracji

2. Tre$é i poprawnos$é wypowiedzi

liczba punktow

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty

3. Umiejetno$¢ autoprezentacji

liczba punktow

komunikatywno$¢

prezentacja motywacji do ubiegania si¢ 0 dane stanowisko

OCENA

Suma punktow: 4.

s %

Podpis czlonka Komisji: ~  ...ccocoiiiiiiiiiiiiit

Mielec, .co.vvvvviiiiiin,



WYNIKI UZYSKANE PRZEZ KANDYDATOW
Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Mielec, dnia

(lacznie )
LP. IMIE I NAZWISKO KANDYDATA UZYSKANA OCENA
PUNKTY %
1
2
Komisja:




Zatacznik Nr 8 do Regulaminu

WYNIKI EGZAMINU KWALIFIKACYJNEGO
NA STANOWISKO ..ot

UZYSKANE WYNIKI
Z EGZAMINU KWALIFIKACYJNEGO
Lp IMIE I NAZWISKO o
b KANDYDATA (podane w % ) SREDNIA
ARYTMETYCZNA
ROZMOWA o
TEST WIEDZY KWALIFIKACYJNA (podana w %)
Uzasadnienie wyboru :
Komisja:

Mielec, dnia ............



Zatacznik Nr 9 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NAWOLNESTANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM

W MIELCU

(nazwa stanowiska pracy)

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na ww. stanowisko pracy wptyneto ..........ccccvevvnenee. aplikacji.
WEym: ....ooooevnnnnns ofert spetnito wymagania formalne.
2. Komisja w sktadzie:
3. Po przeprowadzeniu procedury naboru wybrano n/wym. najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
uzyskanych wynikow z egzaminu:
Lp. Imig i nazwisko MIEJSCG . Wyniki testu Wynik Uzyskane Niep elno,_,
zamieszkania rozmowy 2 . sprawnosé
wyniki tgcznie
1
2
3
4
5
4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (wyjasnié¢ jakie):

6. Zalaczniki do protokotu:

1) kopia ogloszenia 0 naborze
2) wyniki egzaminu kwalifikacyjnego

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit:

(podpis Starosty)




Zatacznik Nr 10 do Regulaminu

INFORMACJA
O WYNIKU NABORU

STAROSTA POWIATU MIELECKIEGO
informuje, ze

w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne
stanowisko urzgdnicze* - kierownicze stanowisko urzednicze*
w Starostwie Powiatowym w Mielcu
ul. Wyspianskiego 6
39-300 Mielec
do zatrudnienia na stanowisku

nazwa stanowiska
wybrany/ wybrana zostat/zostata

Pan/Pani

UZASADNIENIE WYBORU

Mielec, dnia ....................... Starosta Powiatu Mieleckiego
(podpis Starosty)

*

- nalezy poda¢ nazw¢ miejscowosci



