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Zarzgdzenie Nr 4/09
Starosty Bydgoskiego
z dnia 10 lutego 2009r.

W sprawie wprowadzenia;

1., Polityki zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy™

2. ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy”

Na podstawie art, 34 ust, 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia § czerwea 19981, o samorzadzie

powiatowym (Dz, U, z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z poin. zm.) oraz przepisow ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz, U, Nr 223, poz. 1458)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,.Politvke zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tvm

kicrownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowvm w Byvdgoszezy™ w brzmieniu
stanowigeym zakaeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wprowadzam . Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze . w tvm kierownicze

stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy™ w brzmieniv stanowiacym
zatacznik nr 2 do ninlejszepo Larzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§4

Traci moe Zarzadzenia Nr 17/05 Starosty Bydgoskiego z dnia 6 wrzesnia 20051,
§ 3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Staptpdta Bydg{;zi
I 000 U]
azimiers Krasowski




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/09
Starosty Bydgoskiego

POLITYKA ZATRUDNIANIA

PRACOWNIKOW NA STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W BYDGOSZCZY

Polityka zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze — 2wana dalej Polityka okresla szczegolowe procedury zwigzane
z zatrudnieniem wo Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy pracownikéw, o kidrych mowa
w art. 4 ust. 2 pkt | ustawy o pracownikach samorzagdowych.

(o

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Starostwie. Opiera sie na zasadach jawnosci, otwartosci
i konkurencyjnosci.
Polityka zapewnia zatrudnianie pracownikow na okredlone stanowiska pracy
w  Starostwie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, rapewniajgcvch
prawidlowe wypelnianie celéw urzedu oraz realizacje osobistych planow i ambicji
zawodowych.
Przez. zatrudnianie pracownikow. w znaczeniu Polityki rozumie si¢ przeprowadzanie
procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze - zwane dalej stanowiskami urzedniczymi, o okreslonych kwalifikacjach
potencjalnych kandydatow (profil osobowosciowy) w powiazaniu 7 wymogami
stawianymi na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).
W zakresie zatrudniania pracownikdéw mieszeza si¢ nastgpujace specjalistyezne
CZYNNOSCH:

a) planowanie zatrudnienia,

b} nabor (rekrutacja) kandydatow,

¢) selekcja — dobor kandvdatow w oparciu o okreslone kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,

¢) adaptacja zawodowa pracownika,

f) shizba przygotowawcza,

g) ocena pracownikow,

h) awans zawodowy.
Zatrudnianie pracownikow jest systemowym tozwigzaniem, spajnym z pozostalymi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikow, wynagrodzeniem.
doskonaleniem, ocenianiem i awansowaniem.
W procesie zatrudniania pracownikow w Starostwie uczestnicza:

a) Sekretarz Powiatu,

b) Wicestarosta lub Skarbnik Powiatu (w odniesieniu do pracownikow

z podlegtych im piondw),
¢) dyrektor Wydzialu, dyrektor PCPR, kierownik PODGIK — zwani dalej
dyrektorami wydzialow — w ktorym ma byé zatrudniona nowa osoba.
d) pracownik ds. kadr.
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Pracownik ds. kadr zobowiazany jest do shuzenia wszelka pomocy osobom
wymienionym w pkt. 6 ust. a-c w zakresie zatrudniania pracownikow w Starostwie,
a w szezeghlnosei:

a) prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow.

b) przeprowadzania selekcji.

¢) shuzby przygotowawczej,

d) dokonywania ocen kandydatow.

e) rotacji pracownikow na poszezegolnych stanowiskach pracy.
Ustala si¢ glowne etapy posigpowania przy zatrudnianiu pracownikéw na stanowiska
urzednicze:

a) planowanie zatrudnienia,

b) rekrutacja kandydatow,

¢) selekeja kandydatdw,
Warunki i zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz dokonywania ocen
pracownikow reguluja odrebne zarzadzenia wewnetrzne.
Zatrudnianie pracownikéw, o ktorych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych nastepuje bez wymogu stosowania procedur
okreslonych w . Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy™ (Zal.
Nr 2 do Zarzadzenia).

Rozdzial 2
Planowanie zatrudniania w Starostwie

Proces zatrudnienia pracownikéw powinien byé¢ zawsze warunkowany przyszlymi
potrzebami urzedu wynikajacymi z prognozy jego funkcjonowania.
Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Starostwie sa:
a) planowanie zmian w strukturze organizacyjnej urzedu i zwiazane z tym
tworzenie nowych miejsc pracy.
b) zmiana przepisow prawnych nakladajgca na urzad nowe kompetencje
1 zadania,
¢) ocena pracy zatrudnionych pracownikéw, stanowigea podstawowe #radlo
informacji o istniejgeych rezerwach w potenciale kadrowym urzedu.
d) planowane fluktuacje (przejscia na emeryture i inne).
Dyrektor wydzialu zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach wydziatu i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysziosci
wakatow.
Dyrektor wydzialu zobligowany jest do przekazywania informacji do Sekretarza
Powiatu o wakujgcym stanowisku w terminie pozwalajacym na unikniccie zakldcen
w funkcjonowaniu wydzialu, a naslgpnic w przypadku powstania koniecznosci
zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko urzgdnicze dyrektor wydziah
sklada do sekretarza Powiatu wniosek oraz opis stanowiska pracy stanowiace wzory
A- 1 1A -2 do Polityki
Po uzyskaniu pisemnej akceptacji Starosty pracownik ds. kadr wszczyna procedure
naboru.
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Rozdzial 3
Warunki zatrudnienia pracownika

£ pracownikiem wylonionym w drodze naboru zawiera si¢ umowe o prace na czas
okreslony, z zastrzezeniem pkt 3, Jezeli pracownik sprawdzi sie na powierzonym
stanowisku, kolejna umowa moze z nim zostaé zawarta na czas nicokreslony.
Zawarcie z tym pracownikiem kolejne] umowy o prace niec powoduje powstania
wolnego stanowiska urzedniczego w rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach
samorzadowych.

W szezegolnveh sytuacjach, umotywowanyeh wnioskiem dyrektora wydziatu, Starosta
moze odstapic od warunku zawartego w pkt 1; nie dotyczy to pracownikow, o ktorych
mowa w pkt 3.

Z pracownikiem podejmujacym po raz pierwsey prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzadowych, tzn. z pracownikiem, o ktorvm mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, umowg ¢ prace rawiera sie na czas
okreslony. nie dluzszy niz 6 miesigey z mozliwodcia wezesniejszego rozwiazania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem,

Dla pracownikéw, o ktorych mowa w pkt 3 organizuje si¢ sluzbe preveotowaweza
zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnvm zarzadzeniu.

Rozdzial 4
Nabor

Wszezecie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicre, nastepuje po uzyvskaniu
zgody Starosty na jego obsadzenic.

Procedura naboru odbywa si¢ zgodnie » zasadami okreslonymi w . Regulaminie
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy™, ktory stanowi Zalacznik nr 2 do
Zarzadrzenma Nr 4/09 Starosty Bydgoskiego 7 dnia 10 lutego 2009y

Rozdzial 5
Zatrudnienie kandydata do pracy

Kandydat wyloniony w drodze naboru lub zatrudniony na stanowisko pomocnicze
1 obstugi. a takze na zastgpstwo przed zawarciem umowy o prace zohowiazany jest do
przedlozenia orvginalow dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz
doswiadczenic zawodowe.

Wszystkie dokumenty dotyczgee kandydata do objecia stanowiska pracy przeznaczone
sa wylacznie do wiadomeoscei tych osob, Ktore biora bezposéredni udzial w naborze.
Wszystkie informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych podlegajg ochronie
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danyeh osobowych.

Nowo zatrudniony pracownik otrzyvmuje umowg o prace najpdzniej w dniu podjecia
pracy.

Bezposrednio  po  nawiazaniu  stosunku  pracy, ale przed przystapieniem  do
wykonywania obowigzkow sluzbowych, pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym 2 wylgezeniem pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
0 ktorych mowa w rozdz. 3 pkt 3 Regulaminu. sklada w obecnosei Starosty
Bydgoskiego $lubowanie o nastepujacej tresci: | Slubuje uroczyscie, @8 na
zajmowanym stanowisku bede sluzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowei,
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przestrzegajae porzadku prawnego | wykonywac sumiennie powierzone mi zadania®™
Do trescl Slubowania pracownik moze dodaé¢ slowa . Tak mi dopomodz Bog”,
Po poedpisaniuv w dwoéch egzemplarzach dokumentu élubowania 1 egz. Zalacza sie do
akt osobowwvch pracownika drugi wrgeza pracownikowi.

Nic sktada si¢ slubowania w przypadku okre$lonym w pkt 1 tzn. zawierania kolejnej
Umowy O pracg na tym samym stanowisku urzedniczym.

Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik winien otrzymac zakres czynnosci.
Zakresy czynnosci sy sporzadrzane zgodnie z zasadami 1 podzialem kompetengii
okreslonym w § 17 ust. 2 regulaminu pracy i wg wzoru B do Politvki.

Przed przystapieniem do pracy pracownik winien zapoznad sie 7 przepisami
normujgeymi dzialalnodd Starostwa Powiatowego w Bydgoszezy, w tym z Statutem
Powialu, regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy oraz z obowiazujacymi
przepisami BHFP,

Rozdzial 6
Adaptacja zawodowa pracownika

Adaptacja zawodowa pracownika, to zespol celowyeh dziatan tworzacych warunki do
uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i ulrzymania
integracji z urzgdem. Jest to okres wdrazania sig pracownika w caloksztalt czynnosei
zawodowych oraz w Zyvcie spoleczne srodowiska pracy, Adaptacja zawodowa
pracownikow na stanowiskach urzedniczych., o ktorych mowa w rozdz. 3 pkt 3
odbywa si¢ zgodnie z procedurg prowadzaca do sluzby preygotowaweze).
Adaptacja zawodowa pracownika w urzedzie odbywa sig poprzes:
a) zapoznanie pracownika z wewnetrzng struktura wrzedu, jego organizacjy
1 zadaniami,
b) zapoznanie pracownika z funkcjonowaniem komorki organizacyinej. w kidrej
dana osoba ma byc zatrudniona,
¢} zapornanie # procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami wewngtrznyni
obowigzujacymi w urzedzie (zarzadzenia Starosty),

d) udzielanie instrukiazu oraz zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow
niezbednych do samodzielnego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Opickunem kazdego nowo przyjctego pracownika jest jego bezposredni przelozony,

chyba ze ten wskaze inna podlegla mu osobg do wypelniania zadan opickuna.
Do zadan opiekuna nalezy, poza zadaniami okreslonymi w pkt 2:

a) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,

b) przygotowanie stanowiska pracy,

¢) objasnienie powiazan stanowiska pracy wynikajacveh z zakresu czynnosc,
Adaptacja rozpoczyna si¢ z chwilg przyjecia pracownika do pracy i konczy
W Momencie osiggnigeia przez niego wiedzy 1 umigjetnosct swiadczacych o nabveiu
sprawnoscel zawodowe] 1 samodzielnosel.

Rozdzial 7
Awans wewnetrzny

W celu  zapewnienia wlasciwego promowania whasnych  zasobow  ludzkich
w Starostwie podejmuje si¢ nastepujace dzialania:
a) okresowg oceng pracownikow ukierunkowana na poznanie ich potencjalu
zawodowego. kidrej tryb przeprowadzania reguluje odrebne zarzadzenie.
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b) uczestniczenie pracownikow w roznych formach podnoszenia wiedzy

i kwalifikacji zawodowych. z umozliwieniem korzystania przez pracownikow
zatrudnionych na czas nieokreslony z doplat do studiow. kursow
specjalistycznych itp.

Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychezasowe;j

pracy, posiadanic niezbgdnych kwalifikacji oraz spehienie formalnych wymogéw

charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.

O zmiang stanowiska urzedniczego, zaszeregowania pracownika lub rangi, wnioskuje

dyrektor wydzialu do Starosty Bydgoskiego w formie pisemnej z podaniem

uzasadnienia. Wniosek sklada si¢ za posrednictwem sekretarza powiatu.

Awansowanie pracownikéw odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi

w obowigzujgcych regulacjach prawnych i wewngtrznych dotvezacych wymagari

kwalifikacyjnych i wysokosei wynagrodzen pracownikéw samorzadowyeh.

Za kardym razem, gdy pracownik w drodze awansu wewnetrznego. w przypadku

przeniesienia na inne stanowisko w drodze porozumienia oraz w trybie

wypowiedzenia zmieniajgcego zostaje zatrudniony na innym stanowisku urzedniczym

w Starostwie — sklada §lubowanie w trybie okreslonym w rozdz. 3 pkt 5.

Nie sklada sig¢ $lubowania. jesli awans wewnetrzny pracownika sprowadza sie

wylgcznie do podniesienia jego rangi pracowniczej, bez zmiany zakresu obowiazkéw.

il



Wzor A - 1 do Polityki (Zarz. Nr 4/09)

Wrydziat

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko

conmnemeneeeees W OWWAZIALE Lo

Wakat powstal / powstanie z dniem ........c.coveeiriiiinesienenn W Wyniku: *

a) przejscia pracownika na emeryture / rentg,

b) powstania nowej komorki.

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

] INHE] SVIMRCTE TARIET. oo i s s S
Uzasadnienie (w uzasadnieniv m. in zaznaczvd, czy wakat jest ujety w budzecie powiatu )

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

W zataczeniu do wniosku przedkiadam opis stanowiska pracy, begdacy podstawa do
sporzgdzenia ogloszenia o naborze.

Podpis wnioskujacego

Zalaczniki
Opis stanowiska pracy

* - niepotrzebna skreslic



Wzor A - 2 do Polityki (Zarz. Nr 4/09)
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy/wymiar etatu

2. Komorka organizacyjna:
a/ wydzial
b/ referat
¢/ samodzielne stanowisko pracy

|3.Cel _i_smieni-a stanowiska pracy: 1

-T.I’ud]egloéc’ stuzhowa:

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Konieczne:

pozadane:

E Praktyka zawodowa:
konieczna:

pozadana:

3. Uprawnienia:
konieczne:

pni:_].d“ane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna: )
wypisac hastami nazwy ustaw, ktore pracownik powinien znac, procedury postepowania ip.




5. Zna}qmuié pozostalych z.ag_a_djr_-tigr'_l_:

pu};;dana ;

konieczna ¢

6.Umiejetnose:

konieczna:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

|
|
'[ pozadana:

1.

Zadania glowne

Zadania pomocnicze

Zadania okresowe

4. Zakres ogdlnych obowigzkow

5. Szczegolne prawa i obowigzki

6. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
7. Kluczowe kontakty na stanowisku pracy:

kontakty wewnetrzne

kontakty zewnetrzne

Podpis wnioskujacego




Wzor B do Polityki (Zarz. Nr 4/09)

.......................................... Bydgteacs, A, ...
Piccagd wydziahy, sygnatura

Zakres czynnosei

IMig 1 NAZWISKO PrACOWIIKA. .....ooivvieisises st oo ettt ee et
S AWK S B WO, s s e e B e s G s G et b e
Fakres obowigzkow

Zastepstwo

........................................................................................................... R R R T N T R L LT Lr LT e

Powierzam do realizacji

Przyvimuje do wiadomosci 1 stosowania



Latgeznik Nr 2
do Larzadzenia Ned/ (9
Starosty Bydgoskiego

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
WTYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
w STAROSTWIE POWIATOWYM W BYDGOSZCZLY

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednieze, w tvm kierownicze stanowiska

urzgdnicze — zwany dale] Regulaminem — okredla szezegétowe procedury otwartego
i konkurencyjnego naboru, Procedury te maja charakter obowiazkowy wobec wszystkich
kandvdatéw na stanowiska urzednicze, w tvm kicrownicze stanowiska urzednicze — zwane
dale) stanowiskami urzedniczymi.

Procedury te nmie dotvezg osob zatrudnianyeh na podstawie wyboru lub powolania nie
wymagajace przy zatrudnieniu na stanowiskach innveh niz urzednicze. Nie stosuje si¢ ich
rowniez przy zatrudnianiu pracownikéw na zastgpstwo w zwiazku 2 usprawiedliwiong
nieobeenosdeig pracownika zastepowanego.

Rozdxial 1

Podjegeie decyvzji o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o rozpoczeciu procedury

Gl

Tt

naboru na wolne stanowisko urzednicze

Deeyzje o wolnym stanowisku urzedniczym. a nastepnic o rozpoczeciu procedury
naboru podejmuje 1 oglasza Starosta w oparciu o mformacje przedtozone w te] sprawie
przez Sekretarza Powiatu,

Informacja, o ktdre] mowa w pkt 1 powinna by¢ przekazana do Sckretarza Powiatu
z wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigeie zaklocen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjnej.

Dyrektor Wydziatu, dyrektor PCPR, kierownik PODGIK — zwani dalej dyrektorami
wydzialow, zobligowani sg prredlozve do akceptacji Sckretarza Powiatu wniosek
0 wszczeele procedury naboru oraz projekl opisu stanowiska na wakujgee miejsce
pracy. wg wzorow A — 11 A — 2 do Polityki {,,Polityka zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze™).

Rozdzial 2
Powolanie Komisji rekrutacyvjnej

Komisje rekrutacyjna kazdorazowo powoluje Starosta w nastgpujacym skladzie:

a) Sekretarz Powiatu — jako preewodniczacy Komisji,

b)Y Wicestarostia lub Skarbmik Powiatu,

¢) Dyrektor wydziatu, w ktorym ma by¢ zatrudniony nowy pracownik.
W przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze lub  stanowisko
samodzielne, w pracach Komisji, jako jej przewodniczacy uczestnicezy Starosta
Bydgoski,
Prace Komisji oraz niezbedna dokumentacje zabezpiecza pracownik ds. kadr — jako
sekretarz Komisji.
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Rozdzial 3
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

sktadanie dokumentow aplikacyijnych.

Wstepna selckeja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych.

Ogloszenic informacjt o liczbie zlozonych ofert na stanowisko, w tym licebie ofert
spelniajaeveh wymagania formalne.

Selekeja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie wynikow naboru

Fodpisanie umowy o prace,

Rozdzial 4
Ogloszenic o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryinie:
- w Biuletynie Informacji Publicznej,
- na tablicy informacyjnej Starostwa.
Muozliwe jest umieszezenie ogloszen, bad? informacji o nich w innych miejscach. np..
w prasie, akademickich biurach karier, biurach posrednictwa pracy, urzedach pracy.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawicra:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego. wymiar etatu,
¢) okreslenic wymagan swigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnic
7 opisem danego stanowiska ze wskazaniem. ktore z nich sa niczbedne. a kiore
pozgdane,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
i1 okreslenie terminu i micjsca skladania dokumentaw
i przyvjmuje forme wzoru Nr A do Regulaminu.
(gloszenie winno hy¢é zamieszezone w BIP oraz na tablicy ogloszen przez min,
10 dni, liczac od dnia opublikowania tego ogloszenie w Biuletynie,

Rozdzial 5
Preyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéow zainteresowanych praca na
walnym stanowisku urzedniczym nastgpuje po ogloszeniu naboru,
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:
a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie, w tvm dane teleadresowe.
b) list motywacyjny.
¢) kwestionariusz osohowy wg wzort dostepnego w BIP Starostwa oraz
w komorce kadr Starostwa,
d)y CV z informacja o wyksztatceniu 2 opisem dotychezasowego przebiegu pracy
zawodowe],
e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne preestepstwa skarbowe,



Lad

b

) oswiadczenie o pelnej zdelnosei do exynnosct prawnyveh 1 korzystaniu z pelni
praw publicznych,
p) oswiadezenie o wyrakeniu zgody na przetwarzanic danveh osobowych
w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacveh z procedury naboru,
h) kopie swiadectw pracy z dotychezasowych migjsc pracy.
i) kopie dokumentow potwierdzajacyeh wyksztaleenie 1 dodatkowe kwalifikacje.
1) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku,
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéow drogg elektroniczng.
Nie ma mozliwosct preyjmowania dokumentéw aplikacvinych po uplvwie terminu
wskazanego w ogloszemu. Zlozone po tym terminie bedg zwracane bez rozpatrzenia.
Dokumenty aplikacyine mozna wysylaé poczty na adres Starostwa, bads skiadac
w kancelaril ogdlne] Starostwa w zamknigte] kopercie, » adnotacjy .Nabor na
stanowisko...”.

Rozdrial 6
Wstepna Selekeja kandydatow

Analizy dokumentow dokonuje Komisja rekrutacyjna.

Anahiza dokumentow polega na zaporznaniu sie przez Komisje 2 aplikacjami
nadestanvmi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w  aplikacii
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest ustalenie. ktore z olert spelniaja wymogi
formalne.

Rozdzial 7
Ogloszenie informacji o liczbie ofert spelniajacych wymagania formalne

Po uplywie terminu do zlozemia ofert okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz
zakonczeniu wstepnej selekeji, w BIP Starostwa zamieszerza sie informacie o liczbic
zlozonych ofert na stanowisko urzednicze. w tym o liczbie ofert spelniajgcyeh
wymagania formalne, a tym samym liczbie kandydatow dopuszezonych do selekeji
koncowe] —wg wzoru B — | do Regulaminu

Informacja. o ktdre) mowa w pkt 1 winna byé zamieszezona w BIP do momentu
ogloszema ostatecznych wynikow naboru.

Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym  wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze,

Rozdzial 8
Selekeja koncowa kandvdatow

Selekeja koncowa odbywa sie w drodze rozmaowy kwalifikacyinej.
Celem  rozmowy  kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposrednicgo  kontakiu
« kandydatem | weryfikacja informaeji zawartych w aplikacji.
Rormowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci  kandydata  gwarantujace  prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiarkow,

2]
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b) posiadang wiedz¢ na temat zadan 1 kompetencji jednostek samorzadu
terylorialnego, w tym Starostwa Powiatowego w Bydgoszezy,
¢)  obowigzki 1 zakres odpowiedzialnodei na poprzednio zajmowanych przez
kandvdata stanowiskach,
d)y cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna, w skladzie okreslonym
w rozdziale 2 Regulaminu.
Po zakonczeniu rozmow ze wszystkimi kandvdatami Komisja dokonuje kolegialnie
oceny kandydatow. ustalajac kolemosé poczawszy od kandydata, kiory zostal
oceniony najwyze).
Rozdzial 9

Ogloszenie wynikow oraz zakonczenie procedury naboru

Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyine] Komisja Rekrutacyvina

kolegialnie wskazuje kandydata. ktory w selekeji koncowej uzyskal najwyisza

oceng  przyvdatnosci na  stanowisko., Ostateczne] akceptacji  wskazanego

kandydata dokonuje Starosta.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace

zobowiagzany  jest  przedlozy¢ do  wglgdu  oryginaly  dokumentow

potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 doswiadezenie rawodowe.

Po zakonezeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol wg

wzoru C.

Ogloszenie o wynikach naboru zamieszcza sig najpozniej w terminic 14 dni

od zakonczenia procedury naboru w BIP i na tablicy ogloszen Starostwa wg

wzoru D — 1 lub D — 2 Regulaminu,

Oglosrenie, o kiorym mowa w pkt. 4, winno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) wvzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnicenie
nierozstrzygnigtego naboru na stanowisko.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy oglosrzen

przez okres co najmnie] 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonione] w drodze naboru ustal w okresie

3 miesigey od nawigzania stosunku pracy. mozliwe jest zatrudnienie

na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 4-6 stosuje sig

odpowiednio.

Rozdzial 10
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacvine kandydata, kiory zostanie wyloniony w  procesie
rekrutacii zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatvch osob sg odsylane lub odbierane osobiscie
przez zamteresowanych.




Wzar A do Regulaminu
(Zarz. Nr 4/09)

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Bwdgoski oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzedmicze* w starostwie Powiatowym w Bydgoszezy
ul. Konarskiego 1-3, 85 — 066 Bydgoszcz.

1. Stanowisko pracy:

/stanowisko, wydzial, wymiar etatu/
2. Wymagania od kandydata:
a) obvwatelstwo polskic, z uwzglednieniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowyeh,
b) petna zdolnosé do cxyvnnosel prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
¢} brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe.
d) nieposzlakowana opinia
¢) ‘-.‘u'y'k:w.tu!ccniu:
- konieczne:...
- pozadane... i
By wy magana v.lf,dxd ugulnafxpupimn Cna;
o) umigjetnosci:
- koniecene:. ;
= POZAATIE oot etirresirr e ees e e ra e ettt s e s e et n et e et nng e nne s
h) praktyka zawodowa:
o T T D B B S R e it
= POZATANAL . e e
1} upruwnienia:
- konieczne. ..
- pozadane.... ;
3. Dodatkowe wy :mgama dlﬂ kdndvddm:

4, Aadania wykonywane na stanowisku:

*hiepotrzebre skreslic



5. Wymagane dokumenty:
a) oferta » wnioskiem ¢ zatrudnienie
b) kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostgpnego w BIP Starostwa oraz w komorce
kadr Starostwa Powiatowego w Bydgoszezy.
¢) CV z informacjami o wyksztaleeniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
sawodowe),
d) Odwiadczenia:
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie niezbednyveh potrzeb wynikajacych z procedury naboru,
e opéwiadezenic o nickaralnosel za przesigpstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o ofwiadezenie o petnej zdolnosel do czynnodel prawnyveh oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
¢) kopie dwiadectw pracy z dotychezasowych miejse pracy.
f) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
o) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

fr. Migjsce i termun ztozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w kancelarii
ogolnej Starostwa Powiatowego w Bydgoszezy przy ul, Konarskiego 1-3 lub przestac
poczta w terminie do dnia... iviieaanenne 2 oBdnotacjy na kopercie (Nabor na
SLANOWISKO v {dumr duje data faktyeznego wplywu do Starostwa).
Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpralrywane.

Informacja o wyniku naboru bedsie zamieszczona na stronie internetowe] Starostwa
w BIP oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Bydgoszezy,

/podpis Starosty Bydgoskiego/

Bidposez, dnia conannimmniiiinea



Wzor B — 1 do Regulaminu

INFORMACJA

O WYNIKU WSTEPNEJ SELEKCJI KANDYDATOW

Komisja weryfikacyjna powolana przez Starostg Bydgoskiego do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko kierownicze* stanowisko urzgdnicze.

fnazwa stanowiska/

informuje, iz
w wyniku ogloszonego w dniu...
naboru w w/w stanowisko urz:;dm-::zf, ?lﬂ?ﬂnych znstﬂicr oo Ofrt
W wyniku wstepne] selekeji ofert Komisja stwierdzila, iz ................... ofert spelnia wymogi
formalne.
Zatem do drugiego etapu weryfikacji dopuszezonych zostalo........... kandydatow.

/podpis przewodniczacego Komisji/

* niepotrzebne skresli¢



Wzér B — 2 do Regulaminu

INFORMACJA J
O WYNIKU WSTEPNEJ SELEKCJI KANDYDATOW

Komisja werytikacyjna powolana przez Staroste Bydgoskiego do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko kierownicze* stanowisko urzednicze.
/nazwa stanowiska/
informuje, iz
w wyniku ogloszonego w dniu...

naboru w wiw stanowisko urz;dmcz-: nie wpl}nqia ;’:.adna oferta i nabdér na stanowisko nie
zostal rozstrzygnigty.

/podpis przewodniczacego Komisji/

* niepotrzebne skreslic



Wzor C do Regulaminu
(Zarz. Nr 4/09)

PROTOKOL
Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy przeprowadzono otwarty i konkurencyjny
nabor na stanowisko:

fnazwa stanowiska/

Nabor przeprowadzita komisja w skladzie:
przewodniczacy Komisjit.........oreiimneciinnns
czlonkowie Komisjiz. i

Liczba  nadeslanvch  ofert:i.....coovvonnn w  tym ofert  speliajacych  wymogi
formalne:.................

Kandydaci uszeregowani wg poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslanych

w ogloszeniu o naborze oraz oceny dokonanej przez Komisjc w wyniku FOZITIOWY
kwalifikacyjne;:

Do zatrudnienia wybrany/a zostalia

Nabor przeprowadzono na podstawie analizy wyksztalcenia i dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej kandydatow oraz w oparciu o rozmowg kwalifikacyjna, podczas ktorej
kandydaci prezentowali swoje kwalifikacje i umiejetnosei zawodowe.

Uzasadnienie szezegolowe wyborem kandvdata:

Protokd! sporzadzil:
Podpisy czlonkow Komisji



Wzor D — 1 do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Bvdgoski informuje, iz w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne kierownicze® stanowisko urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy,
ul. Konarskiego 1 — 3, 85 — 066 Bydgoszcz i zakonczenia procedury naboru do zatrudnienia
na stanowisko:

/mazwa stanowiska urzedniczego/

wybrany/a zostalt/a Pan/Pani.......c.coooociinininnn
zamieszkaly/a w ...c.ooooooonn

{mazwa miejscowosci/

Uzasadnienie wyboru:

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

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

/podpis Starosty/

Bydgoszez, dnia......occooeeeeciieciieeies

* nigpotrzebne skresli¢



Wzor ) — 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Bydgoski informuje, iz w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne kierownicze* stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Bydgoszezy,
ul. Konarskiego 1 — 3, 85 — 066 Bydgoszez i zakonczenia procedury naboru do zatrudnienia
na stanowisko:

/nazwa stanowiska urzedniczego/

Nie zostal wyloniony Zaden kandydat i nabor na stanowisko nie zostal rozstrzygniety.

Lizasadnienie:

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

/podpis Starosty/

* niepotrzebne skresli¢



