02.120.23.2023 Zarzadzenie Nr 23/23
Starosty Opoczynskiego
z dnia 9 czerwca 2023r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Opocznie

Na podstawie art.34 wustl i art. 35 ust.2 wustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U.z 2022r. poz. 1526) oraz art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2022r. poz.530) zarzagdzam co nastepuje :

§ 1. Wprowadzam ,, Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Opocznie ” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu oraz dyrektorom wydziatéw Starostwa
Powiatowego w Opocznie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/09 Starosty Powiatu Opoczynskiego z dnia 20 marca 2009r.w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Opocznie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W oryginale podpisat:
STAROSTA
Marcin Baranowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 23/23
Starosty Opoczynskiego
z dnia 9 czerwca 2023r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA W STAROSTWIE POWIATOWYM W OPOCZNIE

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Opocznie, nazwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdtowe zasady
naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Opocznie.

Nabodr na stanowiska objete niniejszym Regulaminem jest otwarty i konkurencyjny.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

81

1. W Starostwie Powiatowym w Opocznie kazde wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, jest objete procesem rekrutacji. Definicje wolnego stanowiska, o ktérym
mowa w zdaniu 1, zawiera art. 12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych zwanej dalej ,, ustawg o pracownikach samorzgdowych”.

2. Regulamin nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania a takze
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, obstugi oraz oséb zatrudnianych na zastepstwo.

3. Decyzje o0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta w oparciu
o informacje o wakujgcym stanowisku, przekazane przez dyrektora wydziatu lub Sekretarza
Powiatu we wniosku, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Whniosek powinien by¢ przekazany z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie
zaktdcen w funkcjonowaniu danego wydziatu.

5. Do wniosku nalezy dotgczy¢ opis stanowiska pracy zawierajgcy dane wskazane we wzorze
stanowigcym zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

6. Zgoda Starosty na wszczecie naboru nastepuje poprzez akceptacje wniosku
o zatrudnienie pracownika.

7. Pracownik ds. kadr wraz z dyrektorem wydziatu, ktérego dotyczy nabér ustalajg projekt tresci
ogtoszenia o naborze kandydata.

8. W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub samodzielne stanowisko
urzednicze tresc ogtoszenia o naborze kandydata ustala pracownik
ds. kadr z Sekretarzem Powiatu .



Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Selekcji kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej "Komisjg”.
W skfad Komisji wchodzg :

- przewodniczacy Komisji — Sekretarz Powiatu lub osoba wyznaczona przez Staroste

- cztonek Komisji - Dyrektor Wydziatu wnioskujgcy o zatrudnienie

- sekretarz Komisji - pracownik ds. kadr
W przypadku naboru na stanowisko dyrektora wydziatu bgdZ samodzielne stanowisko w skfad
Komisji Rekrutacyjnej w miejsce dyrektora wydziatu wnioskujgcego o zatrudnienie wchodzi
Wicestarosta lub inna osoba wyznaczona przez Staroste.
Imienny sktad Komisji okresla Starosta w Zarzadzeniu, wskazujac przewodniczgcego Komisji.
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze uzupetni¢ sktad komisji o dodatkowg osobe
(eksperta) posiadajacg niezbedne kwalifikacje wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.
Jezeli w trakcie pracy Komisji okaze sie, ze w jej sktad zostata powotana osoba, ktdra jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby, ktoérej
dotyczy nabdr na wolne stanowisko, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci Starosta
dokonuje zmiany w sktadzie Komisji.
Cztonkowie Komisji s3 zobowigzani do ztozenia w tej sprawie oswiadczenia, ktérego wzdor stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust.6 zostang ujawnione po powotaniu Komisji, Starosta

dokonuje zmiany w sktadzie Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisje przed jej zmiang uznaje
sie za niewazne.

Starosta jako Administrator Danych nadaje kazdemu cztonkowi Komisji upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, kandydatéw biorgcych udziat w procesie rekrutaciji.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat il
Etapy Rekrutacji

§3

Procedura rekrutacji na wolne stanowiska obejmuje nastepujgce etapy:

PwnNPE

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja koricowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny lub test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.



® NoWw

1.
2.

Postepowanie rekrutacyjne.

Wytonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wyniku naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

&4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Opocznie, ul. Kwiatowa 1a
Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.

- W prasie

- w Powiatowym Urzedzie Pracy
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera dane okreslone w art.13 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych
Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
przez okres nie krétszy niz 10 dni kalendarzowych.
Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu

Rozdziat vV
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§5

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane wytgcznie w formie pisemnej.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie :

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu .

- list motywacyjny.

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy.

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

- Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze
korzysta z petni praw publicznych. Wzdér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych
wymaganych do wykonywania pracy na danym stanowisku (uprawnienia zawodowe).



- W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomosc jezyka polskiego.

- Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 8 do niniejszego Regulaminu.

- W przypadku osdb, ktdre chcg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie
art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

- Oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzaniu danych osobowych dla osdb, ktére
dotaczg z wtasnej inicjatywy inne dane niz te wymienione w art. 22! Kodeksu pracy. Wzér
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego protokotu.

- Podpisana klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania w procesie rekrutacji.
Klauzula stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

3. Rodzaj zadanych dokumentéw aplikacyjnych zalezy od rodzaju stanowiska, ktérego
dotyczy nabér.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentoéw aplikacyjnych

86

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaty ztozone
wszystkie wymagane dokumenty.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wykaz ztozonych ofert wraz z okresleniem spetnienia
poszczegblnych wymagan i wskazaniem oséb, ktére zostaty dopuszczone do dalszego etapu
rekrutacji oraz osdéb, ktére nie zostaty dopuszczone do drugiego etapu rekrutacji oraz
sporzadzenie protokotu. Wzdr wykazu stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

5. Komisja powiadamia kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne o czasie
i miejscu prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub pisania testu .

6. W przypadku, gdy na ogtoszenie o naborze nie wptyneta zadna aplikacja lub Zaden
z kandydatéw nie spetnia wymagan wskazanych w ogtoszeniu, uniewaznia sie postepowanie
i ogtasza kolejny nabdr.

7. Starosta moze uniewazni¢ nabdr na kazdym etapie postepowania.

Rozdziat VIl
Selekcja koncowa kandydatow

§7

1. O selekcji koicowej, w zaleznosci od decyzji Przewodniczgcego Komisji, decyduje rozmowa
kwalifikacyjna lub test sprawdzajacy lub test sprawdzajgcy i rozmowa kwalifikacyjna.
2. Rozmowe kwalifikacyjng lub test sprawdzajgcy przeprowadza Komisja.
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3. Cztonek Komisji zadaje wszystkim kandydatom te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.

4. Jezeli wymagania formalne spetnia tylko jeden kandydat przeprowadza sie z nim rozmowe
kwalifikacyjng, do ktérej majg zastosowanie warunki, o jakich mowa w ust.5i 6.

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

6. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez zbadac¢ :

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw

- posiadang wiedze z zakresu zadan jakie bedg wykonywane na stanowisku o ktére sie
ubiega

- obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

- cele zawodowe kandydata

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

8. Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowa. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej po
zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 15
i umieszcza je w karcie oceny kandydatéw, ktéra stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

9. Uzyskane przez kandydata punkty od poszczegdlnego cztonka Komisji sg sumowane dla uzyskania
oceny koricowe;.

10. Test sprawdzajacy sktada sie z 30 pytan. Test opracowuje Komisja. Kazda prawidtowa odpowiedz
na pytanie testowe uzyskuje 1 punkt.

11. W przypadku zastosowania obu technik rekrutacji, tj. testu sprawdzajgcego i rozmowy
kwalifikacyjnej, tylko osoby , ktére pozytywnie zdaty test sg dopuszczane do rozmowy
kwalifikacyjnej.

12. Za pozytywna ocene koficowa uznaje sie ocene, w wyniku ktérej kandydat uzyskat co najmnie;j
51% mozliwej do uzyskania maksymalnej liczby punktéw.

13. Komisja dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu ,,karta rekrutacyjna” na
podstawie karty oceny kandydatéw. Wzér karty rekrutacji stanowigcym zatgcznik nr 13 do
niniejszego Regulaminu.

14. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, ktérych przedstawia kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia najlepszego kandydata.

15. Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych , w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych , w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6% , pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych
kandydatdw.

§8

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedfozy¢
informacje o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.



Rozdziat VIl

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§9

1. Po zakorczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzgdza protokot.
2. Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatdéw na stanowisko pracy w Starostwie zawiera
w szczegolnosci :

okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,

liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru jest stosowany
przepis art. 13a usta 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie dokonanego wyboru.

Sktad komisji przeprowadzajgcej nabér

3. Woz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 14 do Regulamin

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru

§11

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze

Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera :

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

informacyjnej Starostwa przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru z uwzglednieniem
przepisu art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.



Rozdziat X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty ztozone z inicjatywy kandydata, ktdre nie sg istotne z punktu widzenia zatrudnienia
na danym stanowisku, sg zwracane osobie, ktéra je ztozyta.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre zostaty umieszczone w protokole, a ktére mogag byc
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby wytonionej w drodze naboru.
Po uptywie tego terminu dokumenty tych oséb zostang poddane zniszczeniu.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych
przez okres 3 miesiecy od ogtoszenia wynikdw . Po tym okresie dokonuje sie zniszczenia
dokumentéw aplikacyjnych.

Zniszczenia dokumentéw dokonuje Komisja, ktérej sktad ustala Starosta w Zarzadzeniu.
Wz6r protokotu ze zniszczenia ofert stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszego protokotu.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam sie z proshg o wszczecie naboru na StaNOWISKO .......ccecvevvieievevievencc e
(T A AT A e AT L= U
W ZESPOIE ettt ettt ettt ettt e he st eaeehe et st st e se et e e e e s e e a s en e s s testenbes et e eneees
W ZWIGZKU Z ettt ettt st st st st st st st st st e e e s s et teba et et sen e et e s e s e e e e ennane *

Uzasadnienie :

(data i podpis wnioskujacego)

Zataczniki :

1. Opis stanowiska pracy

*np. zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji, powstanie nowego
wydziatu lub zespotu, przejscie pracownika na emeryture lub rente

Akceptuje w/w wniosek

(data i podpis Starost
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

(nazwa Wydziatu)

Wymagania niezbedne :
O Wyksztatcenie: ..o
00 STAZ PraCy & oot ettt sttt st sre e e e e s

1. | okreslenie wymagarn W | O brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i | umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

predyspozycji jakie musi | |yl ymyéine przestepstwo skarbowe.
posiada¢ osoba zajmujaca

dane stanowisko | O posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
urzednicze oraz korzystanie z petni praw publicznych.
L0 tteeeerereeeeseseeesaesereeaeseees e s et eaeeteseen et areeteeee e tesaeseneereseennnaas
L et e e e e e e e e e es
N

Wymagania dodatkowe :

O WYKSZEAICENIE: vt
O preferowany Kierunek: .......ccooeeveeceevereceeeeieeineens

O znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych
O znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym
O znajomosc instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu
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O znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego
O znajomos¢ obstugi komputera

0 ZNAjoMOSE ProgramoOW ......ccccceeeeeveeseesieceeeeceeeesaeeens
4 1= [0 4 Vo 1] o3RO TR

Okreslenie  niezbednych
uprawnien stuzacych do
wykonywania zadan na
danym stanowisku

O uprawnienia W zakresie: ......cccvvecveecene e

Okreslenie zadan
wykonywanych na danym
stanowisku pracy
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Informacja o warunkach
pracy na danym
stanowisku

O praca (okreslenie pietra budynku, czy dojazd windg)

O praca przy komputerze

O praca o charakterze administracyjno-biurowym

O praca przy bezposrednim kontakcie z interesantem
O praca w terenie

O praca czesciowo w terenie

L ettt et e e e e e e b e s e b e e e en e
L ettt e et e e s e b e e b s e e e en e
Informacja, czy na danym
stanowisku  moze  by¢ | 571k
zatrudniony obywatel Unii O NIE®
Europejskiej oraz obywatel
innych panstw, ktérym na |
podstawie umoéw | Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
miedzynarodowych lub | zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
przepisow prawa | Wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
wspdlnotowego posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej lub
przystuguje  prawo  do | funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow

podjecia zatrudnienia na
terytorium RP.

panstwa.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Opoczno, dNia ....cccveveeceeceeceeenee,

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
Cztonka Komisji Rekrutacyjnej

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze wobec kandydatéw
przystepujacych do Naboru Na STANOWISKO .......c.ueiiiiiiee ettt st r et e e e st sre e

w Starostwie Powiatowym w Opocznie nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa w linii prostej, pokrewiedstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, oraz nie pozostaje w takim
stosunku faktycznym lub prawnym, mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci w jego ocenie.

Podstawa prawna ; art. 233 §1Kodeksu karnego.

(podpis cztonka Komisji)
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
STAROSTA OPOCZYNSKI

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/ nazwa stanowiska pracy /

w Starostwie Powiatowym w Opocznie (26-300 Opoczno, ul. Kwiatowa 1a

1.

Informacja , czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob

Wymagania niezbedne :

Wymagane dokumenty* :

n) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie

o) list motywacyjny

p) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne lub dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw)

q) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

r) oswiadczenie o niekaralnosci

s) oswiadczenie dot. zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych

t) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz stazu
pracy, jezeli sg niezbedne do potwierdzenia wymaganych kwalifikacji.

u) W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajgcy
znajomosc jezyka polskiego.

v) Oswiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzaniu danych osobowych dla oséb, ktore
dotacza z whasnej inicjatywy inne dane niz te wymienione w art. 22! Kodeksu pracy.

w) Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji.
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X) W przypadku oséb, ktdre chcg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie
art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé na adres :

Starostwo Powiatowe w Opocznie

ul. Kwiatowa 1a

26-300 Opoczno

lub sktada¢ osobiscie do Biura Podawczego Starostwa w terminie do dnia .......cccceeveveceeceie e,
z dopiskiem : dotyczy Naboru Na STANOWISKO.......cccciiieii e e e e e e e e e
Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku przestania aplikacji, termin uwaza sie za zachowany, jezeli przesytka wptynie do Starostwa
najpdzniej w ostatnim dniu wskazanego wyzej terminu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Opocznie przy ul. Kwiatowej 1a.

*nalezy wybra¢ wtasciwe w zalezno$ci od wymagan
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona)

Nazwisko.

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

Nazwa szkoty Rok ukonczenia

Zawad, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

Ib



6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

Okresy zatrudnienia Pracodawca Stanowisko
(nazwa i adres)

od do

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegllnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

Opoczno, dnia ......ccceevveevenneee.

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art.233 § 1 Kodeksu karnego
— ,kto sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”.

( podpis)
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

Opoczno, dnia ......ccceevveevenneee.

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

(podpis)
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu

Opoczno, dnia ......ccceevveevenneee.

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie

(podpis)
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Zatacznik Nr 9 do Regulaminu

OSWIADCZENIE-ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wymienione w
art. 22 ! 8§1 Kodeksu pracy, dotgczonych z mojej inicjatywy do oferty na stanowisko
......................................................................................... dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit.a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej RODO)

( podpis)
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Zatacznik Nr 10 do Regulaminu

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz.Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016r.) informuje, ze :

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Opoczynski ul. Kwiatowa 1a, 26-300
Opoczno,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem : Starostwo Powiatowe w Opocznie ul.
Kwiatowa 1a lub e-mail: iod@opocznopowiat. pl,

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks pracy bedy przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE2016/679 1z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb 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) (Dz.Urz.UE L119 z
dnia 04.05.2016r., st. 1 z pdzn. zm) (dalej RODO). Natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie ( Art. 6 ust. 1 lit.a RODO).
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktédrych mowa w art.9 ust.1 RODO konieczna bedzie
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (Art.9
ust. 2 lit. a RODO).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty dalszemu udostepnianiu.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie bedg réwniez
profilowane.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia
celu, dla ktorego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym w regulaminie naboru. Po spetnieniu
celu dla ktérego dane zostaly zebrane, dane mogg by¢ Pani/Panu zwrdcone lub ulegna
zniszczeniu w terminie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie,

Ma Pani/Pan prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego (adres : Urzad Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Zapoznatem sie z trescig klauzuli:  ..ccoereeieee e,

(data i czytelny podpis)
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Zatacznik Nr 11 do Regulaminu

WYKAZ ZtOZONYCH OFERT NA STANOWISKO
L. | Nazwisko Imie WYMAGANIA NIEZBEDNE
p.
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Osoby, ktére ztozyty wymagane dokumenty i spetnity wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu — osoby
dopuszczone do kolejnego etapu rekrutacji:

Lp. | Nazwisko Imie

N IWIN|F-

Osoby, ktére ztozyty wymagane dokumenty i nie spetnity wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu -
osoby nie dopuszczone do kolejnego etapu rekrutacji:

Lp. | Nazwisko Imie

VW IN|F

Podpisy cztonkédw Komisji Rekrutacyjnej:
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Zalacznik Nr 12 do Regulaminu

KARTA OCENY KANDYDATOW

Zagadnienia objete Imig i Imie i Imie i Imig i
Lp. | rozmowa kwalifikacyjna | nazwisko nazwisko nazwisko nazwisko
(pytania, test kandydata | kandydata | kandydata | kandydata
sprawdzajacy
umiejetnos$ci)
1.
2.
3.

Suma punktow

Skala ocen od 0 do 15 (0-najnizsza, 15- najwyzsza).
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Zalacznik Nr 13 do Regulaminu

KARTA
REKRUTACIJI

Nazwa
stanowiska, na
ktore
prowadzona
jest rekrutacja

Komisja
Rekrutacyjna

Przewodniczacy Komisji -
Sekretarz Komisji -
Czlonek -

Kandydaci
zaproszeni na
roZmowe
kwalifikacyjna

Imie i nazwisko

Zbiorcze zestawienie ocen kandydatow

Imie i nazwisko Suma przyznanych punktow

Kandydat, ktory uzyskal najwyzsza ilos¢ punktow (wybrany do zatrudnienia)

Imi¢ i nazwisko Suma punktow

[/ data /

/podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej/

STANOWISKO STAROSTY
Wyrazam zgode¢ na zatrudnienie kandydata

(data i podpis Starosty)
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Zatacznik Nr 14 do Regulaminu
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE

/nazwa stanowiska pracy/

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato
...................... kandydatéw , z ktérych wymogi formalne spetnifo .................... kandydatdéw.

2. Komisja w sktadzie :

- Przewodniczgcy Komisji REKIUtACY NE) - ..ueeeieieiiiiieieeiie ettt
- Sekretarz Komisji © erereeeeeee et ereeseeee—ee e —eete et et earaes et et stesaeeneeteeraenrean
- Cztonek Komisji S eereeree et ent et —e et eae et et et e s et eeeeae et et een e e e nee

3. W wyniku selekcji aplikacji dokonanej zgodnie z zarzadzeniem Starosty Powiatu
Opoczynskiego nr ................ z dnia e, ustalono nastepujgcych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug zdobytych wynikéw z rozmowy kwalifikacyjnej/testu.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce Wyniki rozmowy
zamieszkania kwalifikacyjnej/testu
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6. Uzasadnienie wyboru :

7. Zataczniki do protokotu :

a) kopia ogtoszenia o naborze
b) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej/testu

Protokot sporzadzit : Zatwierdzit

/data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis Starosty lub osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkéw Komis;ji :

28



Zatacznik Nr 15 do Regulaminu

PROTOKOL
ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wdniu..................... Komisja w sktadzie :
L e
2. e
3 e
powotana przez Staroste Opoczynskiego zarzadzeniem nr ........... wdniu................L

dokonata zniszczenia ofert ztozonych w procedurze naboru na stanowisko :

Ogloszenie zdnia ...........cooeiiiiiiiiiii,

Lp. | Imie¢ i nazwisko osoby. Ktorej dokumenty aplikacyjne podlegaja zniszczeniu

Protokot sporzadzit :

(data , imi¢ i nazwisko)

Podpisy Cztonkow Komisji :
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UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Starosty
W sprawie wprowadzenia regulaminu na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Opocznie

Dokonane zmiany w regulaminie na wolne stanowiska urzednicze w tym Kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Opocznie dotycza doprecyzowania
niektorych zapisow w treSci regulaminu, miedzy innymi niszczenia ofert kandydatow ,
wprowadzono inng punktacj¢ kandydata, wprowadzono nowe zataczniki do regulaminu.
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