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Zarzadzenie Nr 73/ORG/2017
Starosty Piaseczyniskiego
z dnia %\, pazdziernika 2017 .

dotyczace wprowadzenia Regulaminu w sprawie trybu i zasad przeprowadzania

naboréw na wolne stanowiska urze¢dnicze i Kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

oraz naboréw na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U.z2017 1. poz. 1868) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin w sprawie trybu i zasad przeprowadzania naboréw na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze w  Starostwie
Powiatowym w Piasecznie oraz naboréw na stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu.

Tres¢ Regulaminu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie Nr 64/2015 Starosty Piaseczynskiego z dnia 23 czerwca 2015
I. W sprawie wprowadzenia Regulaminu w sprawie trybu i zasad przeprowadzania
naboréw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Piasecznie oraz naboréw na stanowiska kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr. ‘{J/(!'Iijf/‘ / (

Regulamin
w sprawie trybu i zasad przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Piasecznie oraz naboréw na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu

§1

Regulamin okresla szczegdtowe zasady | tryb przeprowadzania naboréw na stanowisk_a
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Piasecznie
oraz naboréw na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, z
wytgczeniem naboréw na stanowiska kierownikéw placowek o$wiatowych powiatu.

§2

1.Wniosek o przeprowadzenie naboru, zwany dalej ,Whnioskiem”, sporzadza kierownik
komorki organizacyjnej, w ktérej jest wolny etat lub Czionek Kierownictwa Starostwa
Powiatowego w Piasecznie w rozumieniu § 2 pkt 8 regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Piasecznie stanowigcego zatacznik do uchwaty nr VII/3/15
Rady Powiatu Piaseczyniskiego z dnia 26 marca 2015 r. z pézn. zmianami. Wzér
wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

2Whniosek w zakresie jego zgodnosci z przyznanymi etatami parafuje pracownik
Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. kadr. Wniosek zatwierdza Starosta
Piaseczynski, zwany dalej ,Starosty’.

3.Wniosek o nabér na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej powiatu nie

wymaga parafowania przez pracownika Samodzielnego wieloosobowego stanowiska
ds. kadr.

§3

1.Po zatwierdzeniu wniosku, pracownik Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds.
kadr, przygotowuje tresé ogtoszenia o naborze kandydatow na dane stanowisko, zwane
dalej ,Ogtoszeniem”.

2.Ogtoszenie o naborze umieszcza sig na okres nie krotszy niz 14 dni:
1) na tablicy ogtoszen w urzedzie,
2) w Biuletynie Informacji Publicznej.

3.0gloszenie moze by¢ zamieszczone w prasie lokalne;j, ogoélnopolskiej lub innych
mediach. O umieszczeniu ogtoszenia w prasie lub innych mediach decyduje Starosta.

§4

1. Komisje do przeprowadzenia naboru, zwang dalej ,Komisjg” powotuje Starosta.

2. Komisja nie moze liczy¢ mniej niz czterech cztonkow, w tym przewodniczacego Komis;ji.

3.W skiad Komisji wchodza:

1) Cztonek Zarzadu Powiatu, Skarbnik lub Sekretarz jako przewodniczacy Komisji,

2) Pracownik Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. kadr jako sekretarz
Komisiji,

3) Naczelnik/Kierownik komarki organizacyjnej Starostwa do ktorej przeprowadzany jest
nabor,

4) inne osoby wskazane przez Staroste.
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4.Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata, krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani
zlozyC€ w tej sprawie oswiadczenie. Wz6r oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 2.
W Komisji nie moze zasiada¢ réwniez osoba pozostajgca wobec kandydata w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci.

5. Jezeli okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 4, zostang ujawnione po powotaniu Komisji,
Starosta dokonuje zmiany w skiadzie Komisji, a czynnosci dokonane przez Komisje
przed zmiang uznaje sie za niewazne.

6. Komisja obraduje na posiedzeniach majgcych charakter nigjawny.

7. Wszelkie rozstrzygnigcia Komisji zapadajg zwykig wiekszo$cig gloséw, w obecnosci co
najmniej 2/3 sktadu Komisji, w tym przewodniczacego. W przypadku réwnej liczby
gtoséw ,za" i ,przeciw” rozstrzyga gtos przewodniczagcego Komisii.

8. Z posiedzeri Komisji jest sporzadzany protokét. Protokét Komisji jest jawny. Protokét
Komisji podpisuje przewodniczgcy.

§5

Do zadan Komisji nalezy:

1) zbadanie ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnoéci i spetnienia przez
kandydatéw wymogéw niezbednych, zamieszczonych w ogtoszeniu o naborze.

Wzér karty oceny spetnienia wymagan niezbednych i kompletnosci ztozonych
dokumentéw stanowi zatgcznik nr 3.

2) przeprowadzenie testu wiedzy kandydatéw i/ lub rozmowy kwalifikacyjnej. Dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia tylko rozmowy kwalifikacyjnej bez przeprowadzania
testu. O wyborze formy rekrutacji decyduje komisja.

3) rekomendowanie Staroscie, najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko.

§6

1. Test wiedzy sktada si¢ z nie mniej niz 5 a nie wiecej niz 10 pytan przygotowanych przez
komisjg. Pytania testu dotyczg spraw z zakresu funkcjonowania samorzadu, a takze
tematyki zwigzanej z wykonywaniem zadan na danym stanowisku.

2. Oceniajac test, za kazdg prawidtowo udzielong odpowiedz przyznaje sie jeden punkt.
Komisja uwzgledniajac ztozonos¢ i trudnosé testu kazdorazowo okresla, ile punktéw
powinien zdoby¢ kandydat aby pozytywnie zaliczy¢ test.

3. W przypadku przeprowadzania przez Komisje rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja okresla
kazdorazowo liczbe punktéw jakg otrzyma kandydat za:
1) predyspozycje i umiejetnosci gwarantujgce prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw,
2) posiadang wiedze z zakresu funkcjonowania samorzadu powiatowego i doswiadczenie
zawodowe,

4. Komisja wskazuje Staro$cie nie wiecej niz pieciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwieksza
liczbe punktéw z testu wiedzy iflub rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku uzyskania
przez kandydatow réwnej liczby punktéw dopuszcza sie wskazanie wigcej niz pieciu
kandydatow.

5. Starosta zatwierdza protokét Komisji oraz podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu.



" 6. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata na stanowisku objetym
naborem lub zakonczenia naboru z innych przyczyn.

§7

Informacje o wyniku naboru ogtasza sie w Biuletynie Informagii Publicznej powiatu i na
tablicy ogtoszen urzedu.

§8

Starosta ma prawo uniewaznié nabér bez Podania przyczyn.



Whiosek o zorganizowanie naboru

Zatacznik nr 1

Nazwa stanowiska

Komoérka organizacyjna

Podlegtos¢ stuzbowa

(imig¢ i nazwisko, stanowisko osoby
zamawiajacej)

Miejsce Swiadczenia pracy

Etat

Powdéd rozpoczecia naboru

Planowany termin

Proponowane
wynagrodzenie (brutto)

Skrocony opis stanowiska

Zakres podstawowych
zadan na stanowisku




Cechy pracy

[ ] TAK [ ] NIE

samodzielna zespotowa

[ ] TAK

[ ] NIE

zespolem

kierowanie

.............. osobowvm

Wspotpraca z klientami

wewnatrz starostwa

[]TAK

[ ] NIE

[]7AK

na zewnatrz starostwa

[ ] NIE

Oczekiwany prOfII kom peteani (ze wskazaniem, ktére sa niezbedne, a ktére dodatkowe)

Wyksztatcenie i
kwalifikacje formalne

[ ] Niezbedne

[ ] Dodatkowe

[ Niezbedne

[ ] Dodatkowe

[] Niezbedne

[ ] Dodatkowe

Inne umiejetnosci i
uprawnienia

[ ] Niezbedne

[ ] bodatkowe

(] Niezbedne

[ ] Dodatkowe

Doswiadczenie zawodowe

[ ] Niezbedne

[ ] Dodatkowe

Cechy wykluczajace

Whnioskuje
o przeprowadzenie naboru

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

Potwierdzam zgodnos¢
z przyznanymi etatami

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

data i podpis wnioskodawcy

data i podpis pracownika ds. Kadr

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

Akceptacja Starosty




Zalgcznik nr 2

Piaseczno, dnia .......... r.

OSWIADCZENIE

cztonka komisji ds. naboru

Imig (IMionA) :uicswss vomwaivnssimissnns

NazwisKOuusiwosanes s s sbiasi

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
oswiadczam, ze: nie pozostaj¢ w zwiazku malzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa Ilub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z
tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z kandydatem przystepujacym do
naboru na stanowisko ..., w  Starostwie
Powiatowym w Piasecznie.

Podstawa prawna : art.233 § 1 Kodeksu karnego.



Zalgcznik nr 3

Piaseczno, dnia ..................

Kompletnosé¢ aplikacji i spelnienie niezbednych wymogow zamieszczonych w ogloszeniu o naborze na stanowisko

Lp | Wymagania niezbedne : Spetnienie wymagan
- Oferta nr | Ofertanr.... |Ofertanrn
Termin sktadania ofertdodnia ............cooeeees
1 o ) - I
2
3
. o -~
Oferty, ktore spetniajg wymogi formalne ...........c.ooveiiiiieeieiiii et e eneaeaaanns
Podpisy cztonkow komisji 1.........ccooeinninnnn.
i RS
3
4 e



Piaseczno, dnia

Lp | Wymagane dokumenty :

Spelnienie wymagan

Ofertanr 1 Ofertanr ....

Ofertanrn

[a—

n

Oferty, ktore spelniajg wymogi formalne ..........o.oiuiiiiiiiiiininein e e ean

Podpisy cztonkéw komisji 1

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

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



