Zatacznik
do Zarzadzenia nr 56/2015
z dnia 21 wrzednia 2015 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LODZI

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Celem ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Lodzi”, zwanego dalej Regulaminem,
jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.) i ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat L.6dzki Wschodni;
2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lodzi z siedziba:
90-954 1.6dz, ul. Sienkiewicza 3.
3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lodzkiego Wschodniego;
4) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Lodzkiego Wschodniego;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu L.6dzkiego Wschodniego;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu ¥.6dzkiego Wschodniego;
7) komorce organizacyjnej Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura
i odpowiednio samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Lodzi;
8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu/ biura Starostwa Powiatowego w Lodzi;
9) pracowniku ds. kadr —nalezy przez to rozumie¢ pracownika w Wydziale Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w .0dzi, realizujacego zadania z zakresu spraw kadrowych;
10) Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rekrutacyjna;
11) osobie nadzorujacej — nalezy przez to rozumie¢: Wicestaroste, Skarbnika, Sekretarza;
12) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);
13) BIP-ie — nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotows Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Lodzi (www.lodzkiwschodni.samorzady.pl).

Rozdzial I1
Wszezeceie procedury naboru

§ 2. 1. Z uzasadnionym wnioskiem o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze
wystgpuje do Starosty kierownik komorki organizacyjnej Starostwa, po uzyskaniu akceptacji
osoby nadzorujacej i zaopiniowaniu go przez Sekretarza pod wzgledem zgodnosci z polityka
kadrowa Starostwa oraz zasadnoscia zgloszenia potrzeby zatrudnienia pracownika.



2. W przypadku wolnego stanowiska kierownika komorki organizacyjnej
lub samodzielnego stanowiska pracy wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zaopiniowany przez
osobg nadzorujaca, sktada Sekretarz Powiatu.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, powinien by¢ przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktdcen w funkcjonowaniu Starostwa.

4. Wzor wniosku wraz z karta opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

5. Po uzyskaniu zgody Starosty na przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze Sekretarz zobowiazany jest do wszczecia procedury naboru.

Rozdziak IT1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3. 1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Starosta.

2. W skilad Komisji wchodzi od 3 do 5 czlonkéw, powolywanych kazdorazowo
Zarzadzeniem Starosty, w tym:

1) przewodniczacy Komisji;

2) sekretarz Komisji;

3) czlonkowie Komisji.

3. W skfad Komisji moga wchodzié:

1) Starosta lub inna osoba wyznaczona przez Staroste;

2) Wicestarosta, Skarbnik — jezeli sprawuja nadzér nad komoérka organizacyjna, do ktérej
prowadzony jest nabdr, lub wyznaczony przez nich pracownik;

3) Sekretarz Powiatu;

4) kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor, lub wyznaczony
przez niego pracownik;

5) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.

4. Starosta, jezeli uzna za uzasadnione, moze uzupetni¢ skiad Komisji o dodatkowa
osobe posiadajaca kwalifikacje, wiedz¢ lub doswiadczenie, ktére moga by¢ przydatne
podczas przeprowadzenia naboru.

5. W przypadku 3-osobowego skladu Komisji prace prowadzone sa wtedy, gdy
w posiedzeniu biorg udziat wszyscy jej cztonkowie. Przy sktadzie osobowym powyzej 3 0s6b,
prace Komisji sg prowadzone w obecnosci co najmniej 3 0séb.

6. Praca Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

7. Czlonkiem Komisji nie moze by¢é osoba bedaca matzonkiem, krewnym
lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktéra zglosita swoj udziat w konkursie
albo pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
watpliwos¢ co do jej bezstronnosci. Czlonkowie skladaja stosowne o$wiadczenie.
Wzoér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. W przypadku, gdy okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 7, zostang ujawnione
juz po powotaniu Komisji, Starosta niezwlocznie wyznacza inng osobe. Przepis ust. 2 i 3
stosuje si¢ odpowiednio.



9. Do obowiazkéw czlonkéw Komisji nalezy w szczegOlnosci: sprawdzenie pod
wzgledem formalnym dokumentéw aplikacyjnych skladanych przez kandydatéw,
opracowanie testu kwalifikacyjnego, przygotowanie i zadawanie pytafi merytorycznych
podczas rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem, ocena kandydata, podjecie decyzji
o wyborze najlepszych kandydatow lub o braku rozstrzygniecia naboru.

10. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykta wiekszodcia
gloséw w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi réwny
podziat gloséw, wowczas decydujacy w tej sprawie jest glos Przewodniczacego Komisji.

11. Czlonkowie Komisji maja obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane
w trakcie przebiegu naboru, z wylaczeniem informacji o charakterze jawnym.

12. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§ 4. Ustala sie nastgpujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) wstepna rekrutacja kandydatoéw — analiza dokument6éw aplikacyjnych kandydatéw;
4) konicowa rekrutacja kandydatow, w ramach ktérej przeprowadza sie:
a) test kwalifikacyjny (pisemny),
b) rozmowe kwalifikacyjna;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze;
6) ogloszenie wyniku naboru.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze

§ 5. 1. Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, przygotowuje pracownik ds. kadr w porozumieniu odpowiednio
z kierownikiem komoérki organizacyjnej lub z osobg nadzorujaca prace komorki
organizacyjne;j.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem:
a) wymagan niezbgdnych, tzn. wymagan koniecznych do podjecia pracy na danym
stanowisku,
b) wymagan dodatkowych tzn. pozostalych wymagan, pozwalajacych na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;



6) informacj¢ o wielkosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia naborze;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

9) inne informacje.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia w przypadku, o ktérym mowa
w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

4. W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy przepiséw ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228
ze zm.) wymogiem przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego, w ogloszeniu znajdzie
sie informacja o koniecznosci wyrazenia zgody na przeprowadzenie w.w. postepowania.

5. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza Starosta.

6. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, umieszcza sig:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa;

2) na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

8. Dopuszcza si¢ umieszczenie informacji o ogtoszeniu naboru dodatkowo w innych
miejscach, m.in. w prasie, w powiatowym urzedzie pracy.

9. Termin skiadania dokumentéw okresiony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP-ie.

10. Starosta na kazdym etapie naboru moze bez podania przyczyn uniewazni¢ nabdr
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP-ie oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca
w Starostwie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w ust.1, sktadaja sie:

1) zyciorys — (CV) curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy oraz dos§wiadczenie zawodowe;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
7) kwestionariusz osobowy;
8) oswiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu poswiadczajacego
posiadane obywatelstwo, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,



b) o posiadaniu peknej zdolnoséci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

¢) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i
dokumentacji,

g) inne o$wiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia w przypadku, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

3. Szczegolowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest
kazdorazowo w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze i wylacznie w formie
pisemnej, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 262 ze zm.),
jezeli dopusci sig taka forme sktadania dokumentow w ogloszeniu o naborze.

6. Dokumenty aplikacyjne sktada sie w Starostwie, w sposéb i w terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze kandydatow.

7. Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyna do Starostwa po terminie wskazanym
w ogloszeniu, pozostang bez rozpoznania. Za zlozone i doreczone skutecznie dokumenty
uwaza si¢ te, ktore wplyna do Starostwa w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.

Rozdzial VII
Wstepna rekrutacja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw

§ 7. 1. Komisja dokonuje otwarcia ofert i analizy ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
w ciggu 7 dni od uptywu terminu ich sktadania, okreslonego w ogloszeniu o naborze.

2. Celem analizy dokumentéw jest sprawdzenie czy oferta jest kompletna oraz
poréwnanie danych zawartych w tych dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

3. Brak podpisu na oswiadczeniach, Zzyciorysie (CV), liscie motywacyjnym oraz
kwestionariuszu osobowym bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest zakwalifikowanie kandydata do kolejnego etapu
naboru.

5. Po zakonczeniu wstepnej rekrutacji sekretarz Komisji sporzadza liste kandydatow,
ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzor listy stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



6. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy sie do kolejnego etapu
naboru, beda powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez sekretarza Komisji, w ciagu 5 dni
od daty otwarcia ofert.

7. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania sie z kandydatem
w terminie wskazanym w ust. 6 Komisja wyklucza kandydata z dalszego postepowania
rekrutacyjnego.

Rozdziat VIII
Koncowa rekrutacja kandydatéw

§ 8. 1. Na koncowa rekrutacje kandydatow skiadajq sie dwa etapy:

1) I etap — test kwalifikacyjny (pisemny);

2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okre$lonej pracy. Test odbywa si¢ tylko w jednym terminie i w miejscu
wyznaczonym przez Komisje.

3. Tre$¢ testu kwalifikacyjnego przygotowuje Komisja, uwzgledniajac w tescie
zarowno pytania z wiedzy ogélnej potrzebnej kazdemu urzednikowi, jak i specjalistycznej,
wymaganej na konkretnym stanowisku.

4. Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 20-30 pytan i jest testem jednokrotnego
lub wielokrotnego wyboru. Komisja kazdorazowo ustala liczbe pytan oraz czas potrzebny
do rozwigzania testu.

5. Komisja dokonuje sprawdzenia testu:

1) w przypadku pytan jednokrotnego wyboru za kazda prawidlowa odpowiedz kandydat
otrzymuje 1 punkt, w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidlowej
odpowiedzi kandydat otrzymuje 0 punktow;

2) w przypadku pytaf wielokrotnego wyboru za kazda prawidlowa, czastkowa odpowiedz
kandydat otrzymuje 1 punkt, w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia
nieprawidlowej czastkowej odpowiedzi kandydat otrzymuje 0 punktow.

6. Maksymalna liczba punktéw do uzyskania z testu kwalifikacyjnego stanowi iloczyn
ilosci pytan, mozliwych prawidiowych odpowiedzi i wartoéci punktu 1.

7. Uzyskanie przez kandydata co najmniej 60% mozliwych punktéw z testu
kwalifikacyjnego jest warunkiem zakwalifikowania go do rozmowy kwalifikacyjne;.

8. Test kwalifikacyjny nie dotyczy stanowisk: informatyka, radcy prawnego, audytora
wewnetrznego, pracownika ds. bhp, ze wzgledu na obowiazek spelnienia przez kandydatow
na te stanowiska szczegdlnych wymagaf kwalifikacyjnych okreslonych przepisami
stosownych ustaw.

9. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja. Celem rozmowy kwalifikacyjnej
jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji i dokonanie przez Komisje oceny:

1) predyspozycji, umiejetnosci i ewentualnego do$wiadczenia kandydata gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow;

2) posiadanej wiedzy na temat funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Eodzi;

3) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnodci na stanowiskach poprzednio zajmowanych
przez kandydata;

4) w przypadku stanowiska kierowniczego koncepcji i planéw dzialania, umiejetnosci
zarzadzania.



10. Kazdy z czlonkéw Komisji, po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej
przyznaje punkty kandydatowi w skali od 0 do 10 punktéw. Ostateczng ocene rOZmowy
kwalifikacyjnej stanowi érednia arytmetyczna z ocen wystawionych przez wszystkich
czltonkéw Komisji.

11. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe
kwalifikacyjng Komisja wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji
Komisji nie przystuguje odwolanie.

12. W toku przeprowadzonego naboru Komisja wylania nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe z uwzglednieniem wynikéw testu kwalifikacyjnego i rOZMowy
kwalifikacyjne;j.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§ 9. 1. Po przeprowadzeniu koficowej rekrutacji sekretarz Komisji sporzadza protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatéw. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5
do niniejszego Regulaminu.

2. Protokoét zawiera w szczegdlnosei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spenienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru najlepszych kandydatéw;

5) skiad Komisji przeprowadzajacej nabér.

3. Komisja przedktada Staroscie protokét z przeprowadzonego naboru wraz z caloscia
dokumentacji wybranych najlepszych kandydatéw, z zastrzezeniem ust. 6.

4. Starosta dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze. Przed podjeciem
ostatecznej decyzji Starosta moze przeprowadzi¢ dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna.

5. Starosta moze nie dokona¢ wyboru zadnego z kandydatéw i polecié przeprowadzenie
kolejnego naboru.

6. W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru Komisja w uzasadnieniu protokotu
wskazuje przyczyny nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.



Reozdzial X
Informacja o wyniku naboru

§ 10. 1. Informacja o wyniku naboru upowszechniana jest niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa oraz opublikowanie jej w BIP-ie, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdéd kandydatow,
o ktdrych mowa w § 9 ust. 2 pkt 1 niniejszego Regulaminu. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych stosuje sie odpowiednio.

4. Wzory informacji stanowig zataczniki nr 6 i 6a do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku
naboru, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng obowigzujaca w Starostwie.

3. Pozostate dokumenty aplikacyjne nie bedg odsytane, a nie odebrane osobiscie przez
zainteresowanych, po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
WZOR

Starosta 1.6dzki Wschodni

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

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE *

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wakat powstat w wyniku: **

1. przejécia pracownika na emeryture, rente;

2. powstania nowej komoérki organizacyjnej;

3. zmiany przepiséw prawnych, wprowadzania nowych zadan do realizacji;
4. INNEJ SYLUACTT vvvvnrerianiitee it e e et e e er e .

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczeé Starosty)

* wybraé wlasciwe

**we wniosku wskazaé¢ wiasciwa przyczyne

W przypadku wniosku dotyczacego zatrudnienia kierownika komérki organizacyjnej lub osoby

na samodzielne stanowisko pracy, wniosek nalezy wypehié zgodnie z zapisem §2 ust. 2 Regulaminu

Zatacznik:
Karta opisu stanowiska pracy



Zatacznik do wniosku o wszczecie naboru
WZOR
KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Stanowisko/komérka organizacyjna:

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

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

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

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

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

Zasady zwierzchnictwa stanowisk (nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk, nazwy
stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym):

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

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

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

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

Wymagania dedatkowe (m.in. doswiadczenie zawodowe, znajomo$é zagadnien zwigzanych
z zakresem wykonywanych zadan, posiadane umiejetnosci osobowosciowe i zawodowe):

Warunki pracy (np. ucigzliwodci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosei
zawodowych, czgstotliwosé wyjazdow stuzbowych):

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

Wyposaienie stanowiska pracy (np. sprzet informatyczny, oprogramowanie, $rodki
tacznodci, inne urzadzenia, $rodki transportu):

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

(data, podpis i piecze¢ osoby nadzorujacej)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
WZOR

bodz, dnia ...,

(imig i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

w sprawie bezstronnosci w prowadzeniu czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem

naboru na stanowisko urzednicze.......................o

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania niniejszym o$wiadczam,
ze jestem / nie jestem* osobg bedaca malzonkiem, krewnym lub powinowatym
do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktéra zglosila swoj udziat w konkursie albo
pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié

watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci.

(czytelny podpis)

* niewlasciwe skreslié

Oswiadczenie jest skladane przez cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej na pierwszym posiedzeniu
komisji, po otwarciu ofert i zapoznaniu si¢ z danymi Kandydatéw.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu
WZOR

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta ¥.6dzki Wschodni
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

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

I, OkreSlenie stamoOwWisSKas.......o.oiiriii it e e

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1) e, ,
2) e, :
\
T R R R )

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

1) e ,

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

1) e, ,

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

1) e, ,

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

VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostee:
Wskaznik  zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wynosi....... %

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz

pracy oraz do$wiadczenie zawodowe;
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5) inne dodatkowe dokumenty: kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
dodatkowych kwalifikacji oraz zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) kwestionariusz osobowy;

7) o$wiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu poswiadczajacego
posiadane obywatelstwo, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

¢) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku

e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skfadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji
i dokumentacji,

g) inne o$wiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata;

8) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, gdy kandydat jest osobg
niepelnosprawng i zamierza skorzysta¢ z uprawnienia w przypadku, o ktérym mowa

w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem,

nazwiskiem i adresem, opatrzonej adnotacja: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ......... ”

osobiscie do kancelarii Starostwa Powiatowego w Lodzi (VIII pigtro, pok. 809)

90-954 1.6dz, ul. Sienkiewicza 3 lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Starostwo Powiatowe w Lodzi, 90-954 1.6dz, ul. Sienkiewicza 3, w terminie do dnia:

Za zlozone i dorgczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktére wplyng do Starostwa
w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.
IX. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty przestane -elektronicznie pozostang bez rozpatrzenia, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
zapomoca waznego kwalifikowanego -certyfikatu, zgodnie z wustawa z dnia
18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 262, ze zm.),
jezeli dopusci sig¢ taka forme sktadania dokumentéw w ogloszeniu o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Lodzi po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze pozostang bez rozpoznania;

3) brak podpisu na o$wiadczeniach, Zyciorysie (CV), liscie motywacyjnym
1 kwestionariuszu osobowym bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych;

4) kandydaci spelniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy sie do dalszego etapu
naboru, beda powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez sekretarza Komisji, w ciagu
5 dni od daty otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania
si¢ z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza kandydata z dalszego
postepowania rekrutacyjnego. W skladanym zyciorysie (CV) nalezy obowigzkowo

wskaza¢ numer telefonu do celéw prowadzonej rekrutacji;
13



3)

6)

7

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Starostwa Powiatowego w Lodzi (www.lodzkiwschodni.samorzady.pl) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lodzi:  90-954 Lodz,

ul. Sienkiewicza 3, VIII pietro;

nabor realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 56/2015

Starosty £.6dzkiego Wschodniego z dnia 21 wrzesnia 2015 r. w sprawie ,,Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Lodzi”, ktore jest opublikowane w BIP-ie;

kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢ nastepujace

zaswiadczenia:

a) zaswiadczenie o niekaralnosci tj. oryginat aktualnego ,.Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na tym
stanowisku; skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma
ze Starostwa.
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WZOR

Oswiadczenie

Ja nize] POAPISANY/A «.e.iuinii e
(imig i nazwisko)
ZamieSzKaly/a ..o
(adres zamieszkania)
legitymujacy/a sig dowodem OSOBISEYM ......iuiviiiiii i
(seria i numer)

WYAANYITL PIZEZ ..eiiinnneeee ettt e e et e e e et e e e e et et e e et e e e e e e
przystepujac do naboru na wolne stanowisko Urzednicze ..........cc.ooeveeeniiniiuieniiainannn,

w zwiazku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2014 r. poz. 1202)

o$wiadczam

swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

O posiadam obywatelstwo polskie,*

O posiadam obywatelstwo pafistwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktorego obywatelom,
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, *

O posiadam petng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,*

O nie bylem/am jak réwniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, *

O mdj stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na tym stanowisku, *

O posiadam nieposzlakowana opinig, przestrzegam zasad moralnych i etycznych, *

O wyrazam zgode na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Lodzi moich danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb  niezbednych do jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych

osobowych (tj. Dz. U. 22014 r. poz. 1182 ze zm.). *

O inne o$wiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata...................cocooeiviiiinnennn.nn,

(miejscowosé, data) (podpis)

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekreslié znakiem ,,x”
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu

WZOR

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

W wyniku wstepnej rekrutacji na stanowisko:

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

(nazwa stanowiska)

do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci speiajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

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

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

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

(data i czytelny podpis Sekretarza
Komisji Rekrutacyjnej)

(data i czytelny podpis
Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

WZOR
Lodz, dnia....oovvnniiiiiniiinn..

PROTOKOL.
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

NA STANOWISKO URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W LODZI

1.

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

(nazwa stanowiska)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym
w Lodzi ztozono ......... ofert, wtym ............co.enie spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja Rekrutacyjna przeprowadzajaca nabdr powotana zostala Zarzadzeniem Nr.....

3.

Starosty 1.6dzkiego Wschodniego z dnia ...... W Sprawie ........ w nastepujacym sktadzie:
D) e

Po dokonaniu rekrutacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 56/2015 Starosty L.6dzkiego

Wschodniego z dnia 21 wrzesnia 2015 r. w sprawie ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym

najlepszych, wskazanych w ponizszej tabeli kandydatow,

w Lodzi” wybrano
uszeregowanych wediug poziomu spetniania przez nich kryteriow okresionych w ogioszeniu
0 naborze.
Lp. Imie i Miejsce Wyniki testu Wyniki Razem Informacja o
nazwisko zamieszkania (liczba rozZmowy liczba niepelnosprawnosci
W punktdw) (liczba punktéw kandydata*
rozumieniu punktow)
Kodeksu kol. 4+kol.5
cywilnego
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
4
5

*0 ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych
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4.Zastosowano nastgpujace metody naboru:

Hok

6. Zataczniki do protokotu:

1) ogloszenie o naborze,

2) zarzadzenie Starosty w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej,
3) kopie dokument6éw aplikacyjnych najlepszych kandydatow,

4) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j,

5) inne .....ooceiiiiiiiiinna, .

Protokot sporzadzit
Sekretarz Komisji Rekrutacyjne;j:

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

(czytelny podpis
Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej)

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

(czytelny podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy czlonkéw komisji:

** W przypadku braku rozstrzygniecia naboru Komisja w uzasadnieniu protokotu
wskazuje przyczyny nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.
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WZOR

Zalacznik nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Starosta Lédzki Wschodni informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru

na stanowisko

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

(nazwa stanowiska)

wybrany zostal / wybrana zostala *

Pan/ Pami ......oooinnniiiii

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

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

* wybra¢ wlasciwe

19

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

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

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

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

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

(data, podpis i pieczeé Starosty)



Zalacznik nr 6a do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
Starosta E.6dzki Wschodni informuje, ze nabér na stanowisko:

(nazwa stanowiska)

nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

(data, podpis, pieczeé Starosty)

20



