ZARZADZENIE Nr 19/2012
STAROSTY GLIWICKIEGO
z dnia 10 kwietnia 2012 .

W sprawie wprowadzenia »Regulaminu w Sprawie zasad przeprewadzania naborn
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Gliwicach"

Na podstawie art. 35 ust, 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(ti. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592. z poézn, zm.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nt 223, poz. 1458 7 pézZn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam »Regulamin w sprawie zasad przeprowadzania nabory kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Gliwicach", stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzqdzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Cztonkom Zarzady Powiaty Gliwickiego,
Sekretarzowi Powiaty Gliwickiego, Skarbnikowi Powiatu Gliwickiego oraz kierownikom komérek
organizacyjnych.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretary Powiatu Gliwickiego.

§ 4. Traci moc:

1} Zarzadzenie Nr 23/2009 Starosty Gliwickiego z dnia 27 marca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu w sprawie zasad przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Gliwicach";

2) Zarzadzenie Nr 36/2010 Starosty Gliwickiego z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 23/2009 Starosty Gliwickiego z dnia 27 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu w sprawie zasad przeprowadzania nabory kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Gliwicach".

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/2012
Starosty Gliwickiego
z dnia 10 kwietnia 2012r.

Regulamin

W sprawie zasad przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gliwicach

§ Li. W Starostwie Powiatowym w Gliwicach, zwanym dalej Starostwem zatrudnienie
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, odbywa sig
na podstawic naboru. Celem procedury jest zatrudnianie pracownikdw w oparciu o otwarty

2. Wolnym  stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym  kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia,
nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na kigre nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na  stanowisku urzedniczym,
W tym kierowniczym stanowisky urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku Iub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Zatrudnienie pracownikéw na stanowiskach obstugi i stanowiskach pomacniczych odbywa
si¢ z pominieciem procesu nabory.

4. Zatrudnienie na stanowisky Skarbnika Powiatu nastepuje wedhug odrebnych przepiséw,

do zatwierdzenia Staroscie Gliwickiemu, zwanemu dalej Starosta. Wzor wniosku o przyjecie
nowego pracownika stanowi Zalaeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Kierownik komérki organizacyjnej dokonuje opisu  stanowiska pracy oraz okregla
charakterystyke wymagan na tym stanowisku na formularzach. Wzér formularza »Opis stanowiska
pracy pracownika Starostwa Powiatowego” oraz formularza »Charakterystyka wymagan
na stanowisku” stanowia Zalaczniki Nr | i 2 do wniosku o Przyjecie nowego pracownika.

§ 3. W przypadku, gdy w Starostwie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofeczne] oraz zatrudnianiu oséh
niepefnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, Jest
nizszy — niz = 6%, pierwszenstwo  w  zatrudnienju ha  stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie osdb pigciu najlepszych kandydatow, spemiajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacym wymagania dodatkowe,

§ 4.1. Wydzial Organizacyjny, Kadr i Szkolefi za posrednictwem Referatu Kadr i Szkolen,
wspdlnie z kierownikiem komoérki organizacyjnej przygotowuja:
1) tres¢ ogloszenia o naborze kandydata. Wzér ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu;
2) pakiet informacyjny dla kandydatow.
2. Pakiet informacyjny zawicra nastepujace informacje:



1) opis stanowiska pracy, na ktéry skladaja sie m.in.: Opis miejsca oraz warunkow pracy, zakres
zada wykonywanych na stanowisku, ustawy oraz przepisy wykonawcze wraz z podaniem
sygnatury dziennikdw ustaw, w ktérym zostaty opublikowane;

2) charakterystyke wymagan na stanowisku.

3. Ostatecznego zatwierdzenia materiatow, o ktérych mowa ust. 1 pkt. 112 dokonuje Starosta,

4. Tres¢ ogloszenia o naborze kandydata, o ktérym mowa w §4 ust. I punkt ! winna okresla¢:

1) opis stanowiska pracy;

2) miejsce oraz warunki pracy;

3) charakterystyke wymagan na stanowisku;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

5) ustawy oraz przepisy wykonawcze wraz z podaniem sygnatury dziennika ustaw, w ktorym
zostaly opublikowane;

6) dokumenty aplikacyijne Wymagane na danym stanowisku pracy;

7) okredlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

8) kwestionariusz personalny kandydata. Wzér formularza stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu;

9) oswiadezenie dotyczace popetnionego/nie popetnionego przestepstwa, zgodnie z art. 6 ust. 3,
pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

I'1) o$wiadezenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych kandydatéw:
Wzory o$wiadczeri wymienionych w punktach 9, 10, 11 stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego
regulaminu;

12) okreslenie miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych - Starostwo Powiatowe w Gliwicach,
ul. Zygmunta Starego 17, Referat Kadr i Szkolen;

13) informacje o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
datg publikacji ogloszenia o naborze oraz inne informacje.

§ 5.1. Informacje o naborze kandydatéw podaje sie do publicznej wiadomosdci poprzez:

a) opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,

b) umieszczenie na tablicy ogloszefi Starostwa.

2. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 6.1. Do przeprowadzenia rekrutacji powoluje sie komisje, w skfad ktére] mogq wchodzié:
1) cztonkowie zarzadu;
2} Sekretarz Powiatu;
3) Skarbnik Powiatu;
4) kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadza si¢ nabdr;
5) pracownik Referatu Kadr i Szkolefi.
2. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze uzupetni¢ sktad komisji o dodatkowa osobe —
eksperta.
3. Imienny skfad komisji kazdorazowo ustalany jest zarzadzeniem Starosty.

§ 7.1. Referat Kadr i Szkolen przyjmuje dokumenty aplikacyjne | sporzadza wykaz
kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko pracy. Wzor potwierdzenia odbioru dokumentéw
aplikacyjnych stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.




2. W przypadku gdy do danego naboru nie zostaly ztozone zadne dokumenty aplikacyjne lub
zostaly zlozone dokumenty nie spehniajace wymagan formalnych, Starosta moze podjaé decyzje
0 ponownym ogloszeniu naboru.

§ 8.1. Komisja rekrutacyjna:

1) dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym, ustala
liste kandydatéw do dalszej czgsei naboru (wzér listy kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne stanowi Zalacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu);

2) ustala termin naboru i sporzadza protokét z posiedzenia.

2. Informacje o czasie i miejscu prowadzenia naboru na stanowisko pracy umieszcza sie

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiatgliwicki.finn.pl oraz na tablicy

ogloszen Starostwa.

3. Komisja rekrutacyjna oprécz zadan wymienionych w ust. 1;

1) ustala metody i techniki przeprowadzenia naboru;

2) zapewnia, aby w trakcie naboru byty zachowane wymogi konkurencyjnosei:

3) sporzadza na formularzu ,Karta oceny spetnienia wymagar” indywiduaine wyniki ocen
kandydatéw. Wzér formularza stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

§ 9. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci Jezyka obcego, czedé rozmowy
kwalifikacyinej przeprowadza sie w tym jezyku.

§ 10. Kandydaci w trakcie naboru oceniani sg punktowo i wynik koficowy sprowadzony jest
do oceny. Skala oceny obejmuje 5 stopni od 1 — 5:
5 - w pelni odpowiada oczekiwaniom,
4 - spefnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3 - spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,
2 - spetnia oczekiwania tylko czgsciowo,
1 - nie odpowiada oczekiwaniom.

§ 11.1. Komisja rekrutacyjna  dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydatéw
na formularzu ,Karta rekrutacji". Wzér formularza stanowi Zatacznik Nr 8 do niniejszego
regulaminu.

2. W przypadku, gdy kandydaci osiagneli taka samg ilo$¢ punktéw dla ustalenia kolejnosci
na liscie przeprowadza sie dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna.

3. Referat Kadr i Szkolen sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru i sporzadza wykaz
kandydatéw z najwyzszg ocena, w przypadku wigkszej liczby kandydatéw, nie wigcej niz pieciu
oraz wskazuje kandydata do zatrudnienia. Wz6r protokohy stanowi Zalacznik Nr 9 do niniejszego
zarzadzenia,

§ 12. W przypadku niczaakceptowania przez Staroste wynikéw naboru lub rezygnacji
z podjecia pracy przez kandydata, ktory uzyskat najwyzszg ocene lub jezeli w okresie 3 miesigey
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyltoniona w drodze naboru zaistnieje koniecznosé
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, uruchamia sie nastepujace procedury:
a) do zatrudnienia proponu je si¢ kolejnego kandydata, ktory otrzymat najwyzsza ocerne,
b) jezeli w wyniku dziatan przedstawionych w §12 pkt. a, nie udaje sie skutecznie zakonczyé
procesu naboru, Starosta moze zadecydowac o uruchomieniu ponownej procedury naboru.




§ 13. Informacje o wynikach naboru umieszezenia si¢ na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej: www.bip.powiatgliwicki.finn.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa. Wzor informacji
o wynikach naboru stanowi Zatacznik Nr 10 do niniejszego regulaminu.

§ 14.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dofacza sie
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw z najwyiszg oceng (nie wigcej niz pigeiu) bedg
przechowywane zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjna przez okres 5 iat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bioracych udziat w naborze sa do odbioru
w Referacie Kadr i Szkoleni przez okres 3 miesigcy, a nieodebrane protokolarnie niszczone.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu w sprawie zasad
przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach

Gliwice, dnia ..o

Komérka organizacyjna

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko

Wttt errersarmeeees Crererrereaeieea e ees .

Uzasadnienie:

Zatgezniki:
1} opis stanowiska pracy;
2) charakterystyka wymagan na stanowisku pracy.

(data i podpis merytorycznego (data, podpis i pieczeé kicrownika komorki
Czlonka Zarzadu, Sckretarza Powiatu, organizacyjnej lub innej osoby upowaznionej}
Skarbnika Powiatu)

ZATWIERDZAM




Zatacznik Nr 1do
wriosku o przyjecie
nowego pracownika

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA STAROSTWA

POWIATOWEGO

Stanowisko

2. |Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

3. | Miejsce oraz warunki
pracy*

4. | Zakres obowigzkow

4.1 | Podstawowy

4.2 | Nieregularny

5. | Zakres uprawnien

6. | Znajomos$¢ przepisow
prawa%#

7. i Przelozeni

8. |Relacje do innych pracownikow

8.1 | Zastepstwa stale

8.2 | Zastepstwa inne




8.3

Wspolpraca z innymi

podmiotami

9. |Kryteria oceny wynikow
pracy

10. | Mierniki efektywnosci
pracy

11. | Wynagrodzenie i inne

$§wiadczenia

(data, pedpis i pieczec kierownika komdrki
organizacyjne] lub innej osoby upowaznionej)

* dotyczy kondygnacji miejsca pracy, czy jest dostgp do windy, czy sa czeste delegacje stuzbowe, jaka jest
czestotliwos¢ pracy przy komputerze, ile czasu zajmuje udzielanie informacji klientom

** ustawy oraz przepisy wykonawcze winny byé podane wraz z sygnatura dziennika ustaw, w kiérym zostaly
opublikowane



Zatacznik Nr 2 do
wniosku o przyjecie
nowego pracownika

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU ]
1
1. | Wyksztalcenie
Niezbedne:
Dodatkowe:

2. Doswiadczenie*®

L
Niezbedne:

Dodatkowe:

3. | Umiejetnosci

Niezbedne:

Dodatkowe:

Cechy osobowosci

Niezbedne:

Pozadane:

-

(data, podpis i pieczeé kierownika komorki
organizacyjnej lub innej osoby upowaznionej)

* nalezy uszczegdtowid rodzaj umowy (umowy o prace, staz absclwencki) oraz doktadny staz pracy w konkretnych
Jjednostkach

porel




Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu w sprawie zasad
preeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATA

Starostwo Powiatowe w Gliwicach
poszukuje
kandydata na stanowisko

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

Wymagania niezbedne:

1. Okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U, Nr 223
z 2008r., poz. 1458 z p6zn. zm.), zwana dalej ustawg
Wryksztakeenie:......... eeseesenaserens erereenrroraions fetreeneiarsintianraeeannrenn
Doswiadczenie zawodowe.......... Cerrenas Crrerereinsrcesatontnrertnrensnnnrenee

Umiejetnosei........ crverees Ce e e oL Eter et r s te bt e aata et e neeneons

LA

Znajomos¢ przepisow:

Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztalcenie........ Crvevorieasisart i e, Prrressersacnesasittatisesanserenes
2. Doswiadezenie zawodowe......... e s rereereter et ra et tererraenennas

3. Umiejetnosci............. berrerertirienstientrsasies beererettrarsearsereaaeananas

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:



Wymagane dokumenty:

*  7yciorys kandydata (CV) wraz zZ dopiskiem ,» Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.);

» list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru;

¢ kwestionariusz personalny kandydata;

¢ oswiadczenie dotyczace popehionego/nie popetnionego przestgpstwa, zgodnie
z art. 6 ust. 3, pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

o oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych kandydata;

wszelkie wyzej wymienione dokumenty winny by¢ potwierdzone wlasnorgeznym podpisem,

¢ kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

» kserokopie dokumentéw  potwierdzajgcych  wymagane  doswiadczenie
zawodowe;

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku zamiaru
korzystania z uprawnieri, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

kwestionariusz kandydata oraz o$wiadczenia dostepne sa na stronie BIP: .................ocoeiiinil,
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byé sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé zlozone wraz
z thumaczeniem przez ttumacza.

Informacja o warunkach i miejscu pracy na danym stanowisku:

praca w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Zygmunta Starego 17, na........... (ktora
kondygnacja);

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;
obstuga urzadzen biurowych;

obsluga klienta (kontakt bezposredni i telefoniczny);

praca w stresic i konieczno$é podejmowania decyzji pod presja czasu;

praca na wysokosci 1-3 m (konieczno$é uzywania drabiny w zwiazku z potrzeba
korzystania z szaf z nadstawkami);

koniecznos¢ korzystania z archiwum zakladowego zlokalizowanego w piwnicy budynku
(brak windy);

pierwsza umowa zostanie zawarta na okres sze$ciu miesigcy zgodnie z art. 19 ustawy;

Dodatkowe informacje:

w miesigeu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Gliwicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych nie
przekroczyl/przekroczyl/jest rowny 6%.



» jezeli wskaznik =zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie osOb pigciu najlepszych kandydatdw, speiniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacym wymagania dodatkowe.

e osoby =zatrudnione na stanowisku  urzedniczym moga by¢  upowaznione
do wydawania decyzji administracyjnych z upowaznienia starosty, co wigze sig
obowiagzkiem ztozenia o$wiadczenia o stanie majgtkowym oraz dotaczenia do pierwszego
oswiadczenia majatkowego informacji o sposobie i terminie zaprzestania prowadzenia
dzialalnodcei gospodarczej, jezeli prowadzity ja przed dniem zatrudnienia lub przed dniem
otrzymania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych z upowaznienia
starosty (art. 25¢ ust. 5 ustawy o samorzadzie powiatowym — t.j. Dz. U, z 2001r., Nr 142,
poz. 1592 z poin. zm.).

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢:
- poczta na adres;
Starostwo Powiatowe
Wydziat Organizacyjny Kadr i Szkolen
Referat Kadr i Szkolen
ul. Zygmunta Starego 17
44-100 Gliwice
z okresleniem stanowiska oraz nazwy wydziatu, do ktérego zostal ogtoszony nabodr.
Dokumenty, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywang.
- osobiscie w siedzibie Starostwa — pokdj 100, 1 pigtro;

Szczegdtowych informacji udziela Referat Kadr i Szkolen tel. .................... lub




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu w sprawie zasad
przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach

STANOWISKO

L INFORMACJE OSOBOWE

Imig i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukonczenia, specjalno$é, tytul naukowy/zawodowy):

II.  KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu {miejsce, data ukoniczenia)

IV.  UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosz¢ dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfre oznaczafaea stopien opanowania danej umiejgtnodei: O-nie
znam, |-minimalna, 2-podstawowa, 3-§rednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos$¢ jezykéw obeych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko Okres zatrudnienia

Forma rozwigzania
UmMoOwy o prace

Vi. PREFERENCJE I OCZEKIWANIA

Jakie sq Pana/Pani plany zawodowe na najblizszych pigé lat?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Prosz¢ wymieni¢ swoje mocne strony:

Proszg wymieni¢ swoje stabe strony:

Proszg opisa¢, czym zajmowat si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:

Proszg opisac najwyzej cenione zdaniem Pana/Pani cechy u przetozonego:

Jak pojmuje Pan/Pani pojecie ,,wspdlpraca™?




Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznatby Pan/Pani za swéj dotychczasowy sukees i porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniefsze w pracy (pieniadze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym itp.)?

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostepniane osobom trzecim
jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnic dane sa zgodne 7 prawda.

/miejscowodd, data i podpis/




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu w sprawie zasad
przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach

miejscowosé, data

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

imig i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

OSWIADCZENIA

Oéwiadezam, ze *._ ... . ... skazany/skazana prawomocnym  wyrokiem  sadu
za umyslne przestepstwo scigane 7 oskarzenia publicznego [ub umysine przestepstwo skarbowe.

*nalezy wpisaé powyzej odpowiednie stwierdzenie

- bylem/bytam :

- nie bylem/nie bytam

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesy rekrutacji (zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych, t. Jedn. Dz, U. z 2002 r. Nrl 01, poz. 926 z pézn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacii Publicznej moich
danych osobowych zgodnie = wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (DZ. U. Nr223 poz. 1458 poZn. zm.).




Zatacznik Nr 5

do Regulaminu w sprawie zasad

przeprowadzania naboru

kandydatéw ra wolne stanowiska

urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach

Potwierdzenie odbioru dokumentéw aplikacyjnych

Potwierdzam odbidr dokumentéw Pana/Pani

(nazwa miejscowosci)

zarejestrowanych pod numerem WOK-RKS.210. . .rok)

potwierdzenie odbioru
data i podpis

Mighaf Medzporeic




Zatacznik Nr 6

do Regulaminu w sprawie zasad
przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach

Starostwo Powiatowe
w Gliwicach
ul. Zygmunta Starego 17

Nabor nr WOK-RKS.210. .(rok)

LISTA KANDYDATOW SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA
STANOWISKO.........eveeiinnnnnnn W WYDZIALE ...coiiiiiiiiiiiiiiivieni e,

Informuj¢, Ze w wyniku wstepnego postgpowania kwalifikacyjnego na wyze] wymienione
stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci

spefniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze (termin skfadania ofert uptynat

) WOK-RKS.210. . (rok)
nr naboru. nr pod ktérym zarejestrowana jest
dokumentacja naborowa kandydata

2) WOK-RKS.210. . .{rok)
3) WOK-RKS.210. . .(rok)
Komisja informuje, iz drugi etap naboru odbedzie sic w dniu .........ooooooiiiiiii. 0 godz.
............... w pokojunr ......... Starostwa.
Przewodniczacy Komisji
Termin publikacjiod ..................... do
Kopia:

1) Biuletyn Informacji Publicznej;
2) Tablica ogloszen;
3} WOK.rks a/a. S 7 o4

Micheatd of:
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Zalgcznik Nr 8

do regulaminu w sprawie zasad
przeprowadzenia naboiu
kandydatdw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach

KARTA REKRUTACJI

Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest rekrutacja:
Komisja Rekrutacyjna: Sklad osobowy:

Przewodniczacy

Czlonkowie
Kandydaci zaproszeni na Imie i Nazwisko Symbol kandydata (nr)
rozmowe kwalifikacyjna:

Ocena spelnienia wymagan
Kryteria 1 2 3 4 5

Suma punktow

Skala ocen od [ do 5 (1 —najnizsza, 5 - najwyzsza)

Kandydat, ktéry uzyskal najwyzsza ocene

Imig i Nazwisko ‘

Ocena

data i podpis Przewodniczacego Komisji

Zatwierdzam/ Nie zatwierdzam

data i podpis Starosty




Zalacznik Nr 9

do regulaminu w sprawie zasad
przeprowadzenia naboru
kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach

PROTOKOL ,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W GLIWICACH

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja powolana Zarzqdzeniem Ny ............... zdnia ............ w sklad=ie:

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

ustalifa, ze do naboru wymogi formalne spehilo ......... 0s6b. Wszystkie osoby zostaly
zawiadomione o miejscu, czasie i terminie naboru.
Do naboru zglosito si¢ i przystapito ...... os6b. Tozsamos$¢ kandydatéw zostala stwierdzona

na podstawie okazanego dokumentu ze zdjeciem. Kandydaci losowali swo] indywidualny numer,
ktorym postugiwali si¢ przez caly czas trwania naboru.

Przewodniczgcy Komisji poinformowat kandydatéw o sposobie przeprowadzania rekrutacii, jak
rowniez o przewidywanych przerwach.

L. Komisja zastosowala nastgpujace techniki i metody naboru:

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

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

II. W wyniku przeprowadzonego naboru kandydaci uzyskali nastepuiaey wynik.

L.p. Nazwisko i imie Adres Ocena Wynik

o[ e [

21



1IV. Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki do protokotu:

1)  kopia ogloszenia o naborze;

2)  kopie dokumentéw kandydatéw;
3}  wyniki.

Protokét sporzadzil:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkdéw komisji:

(Imig i nazwisko)

LATWIERDZIL.:

data i podpis Starosty
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Zatacznik Nr 10

do regulaminu w sprawie zasad
przeprowadzenia naboru
kandydatdw na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Gliwicach

(pieczatka Starostwa)

WOK-RKS.210. .(rek)
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

N4 SANOWISKO PLACY ..vvo oo

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/zostala

wybrany/wybrana/  Pan  /PaDi.......ooeeieeeeeeeeeee zamieszkaly
/zamieszkata

Uzasadnienie :

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

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

{data i podpis przewodniczacego komisji)

ST & o M fY

Michnd M
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