ZARZADZENIE NR 10/17
DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO —
ADMINISTRACYJNEGO W SWIECIU

z dnia 31 marca 2017 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzadzam,
Co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym w Swieciu, zwany dalej
»Regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam pracownikowi do spraw
organizacyjnych i kadr.
§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 10/17
Dyrektora PZEA w Swieciu
z dnia 31 marca 2017 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym
w Swieciu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym na wolnych kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym
Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym w Swieciu.

2. Nabér kandydatdow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze.

3. Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nastg¢puje na podstawie umowy o prace.

4. Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra spetlnia warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902).

5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikéw, ktorych status okre$lajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego;

4) pracownikoéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia wewngtrznego.

§ 2. Przy oglaszaniu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze
kazdorazowo analizuje si¢, czy na danym stanowisku pracy mogg zosta¢ zatrudnieni obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ,,ustawie” — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

2) ,,PZEA” — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng Powiatu Swieckiego pod nazwa:
Powiatowy Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny w Swieciu;

3) ,,dyrektorze” - rozumie si¢ przez to dyrektora PZEA;

4) ,,wolnym stanowisku” — rozumie sie¢ przez to wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr, albo na
ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik;



5) ,,Komisji” — rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rekrutacyjng, powotang przez dyrektora, celem
wylonienia kandydata na wolne stanowisko;

6) ,,pracowniku” — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego w PZEA;

7) »Regulaminie” — rozumie si¢ przez to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu.

Rozdzial 2
Wszczgcie procedury rekrutacyjnej
§ 4.1. Pracownik d.s. organizacyjnych i kadr, zobowigzany jest do stalego monitorowania
potrzeb kadrowych i prognozowania, moggcych wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

W tym zakresie pracownik d.s. organizacyjnych i kadr zobowigzany jest do stale] wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi PZEA

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor, w oparciu
o wniosek przekazany przez pracownika ds. organizacyjnych i kadr o wolnym stanowisku
urzedniczym w PZEA.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien byé przekazany z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej wedtug wzoru, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, zalacza si¢ takze opis wolnego stanowiska oraz
zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika na tym stanowisku. Wzér formularza opisu
stanowiska stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5 zawiera w szczegdlnosci:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacii, umiejetnosei i predyspozycji
wobec 0s6b, ktdre je zajmuja;

3) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia;
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) warunki pracy;
6) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6. Za przygotowanie opisu wolnego stanowiska urzedniczego sa:

1) w odniesieniu do samodzielnych stanowisk i kierownikéw komérek organizacyjnych PZEA -
pracownik d.s. organizacyjnych i kadr;

2) w odniesieniu do pracownik('m; Dziatu Finansowo — Ksiggowego — kierownik Dziatu (Gléwny
ksiggowy);

3) w odniesieniu do personelu projektow wspétfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej —
pracownik d.s. planowania i wdrazania funduszy UE.

§ 5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda dyrektora na zatrudnienie pracownika,
skutkujg rozpoczgciem procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

§ 6. Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajgcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.



Rozdzial 3

Procedura naboru

§ 7. Nabor na wolne stanowisko dokonywany jest w nastepujacych etapach:

1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej;
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
4) wstepng (formalng) ocene ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
5) postepowanie sprawdzajace, polegajace na:

a) merytorycznej ocenie dokumentoéw aplikacyjnych,

b) przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego,

¢) przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;j;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o praceg;
8) ogloszenie wynikéw naboru.

§ 8. 1. Komisj¢ Rekrutacyjng - wraz ze wskazaniem pelnionych w niej funkcji - powotuje
dyrektor. -

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzg pracownicy PZEA.
3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowyym.

4. Czilonkowie Komisji sa zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego
kandydata.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

6. Cztonkowie Komisji sktadajg o§wiadczenie na okoliczno$é, o ktérej mowa w ust. 5.
Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 regulaminu.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 9. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej PZEA oraz na tablicy ogloszen PZEA.

2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, mozna dodatkowo umiesci¢ w innych miejscach.

3. Tres$¢ ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 1, wynika z ustawy. Wzor ogloszenia o naborze
stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu

§ 10. 1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych
pracg na wolnym stanowisku nastepuje po ogloszeniu, o ktérym mowa w § 9.

2. Kandydaci sktadajg dokumenty aplikacyjne w formie papierowej w siedzibie PZEA,

tylko w terminach wskazanych w ogtoszeniach o naborze.
1

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:



1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) poswiadczony przez kandydata za zgodno$é z oryginalem dokument potwierdzajacy
obywatelstwo;

4) poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe:

4) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy zawodowej;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sig nie wykonywaé
zajec pozostajacych w sprzecznosci lub w zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywaé w
ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy;

8) inne dokumenty potwierdzajace posiadanie przydatnych umiejetnosci.

4. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na wolnym
stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa w art. 13a ustawy, jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami - kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Rozdzial 4

Procedura naboru

§ 11.Nabor na wolne stanowisko przeprowadza si¢ w etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu, Komisja dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu;

2) w ramach drugiego etapu dokonuje sie:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

b) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego - w przypadku konkursu na stanowisko pracy
wymagajgce zatrudnienia specjalisty o szczegOlnych kwalifikacjach lub gdy liczba ofert
spetniajgcych wymogi formalne jest wieksza niz trzy. Jednakze, jezeli ostatecznie liczba osob,
ktore stawily si¢ na test kwalifikacyjny nie przekracza trzech, Komisja moze podja¢ decyzje
o0 nieprzeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego i niezwlocznym przejsciu  do rozméw
kwalifikacyjnych,

¢) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 12. 1. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

2. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku. :



4. Brak spelienia wymogéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze skutkuje
nie zakwalifikowaniem kandydata do drugiego etapu naboru.

5. Weryfikacja zlozonych ofert pod katem wymagan formalnych, okreslonych
w ogloszeniu o naborze, dokonywana jest w systemie ,,zero — jedynkowym™ i dokumentowana
na Arkuszu weryfikacyjnym, ktérego wzor okresla zaltgcznik nr 5 do Regulaminu. W arkuszu,
w kolumnie przypisanej danej ofercie, przy kazdym kryterium wpisuje si¢ ,spetnia”
lub ,,nie spetnia”.

6. Arkusz, o ktérym mowa w ust. 5, dolgcza sie do protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 13. 1. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek Komisji
przydzielajac kazdemu kandydatowi punkty w skali od 1 — 10, przy czym najwyzej punktowani
sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne
niezbedne na zajmowanym stanowisku),

b) szczegbdlne kwalifikacje — przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne;j,
wymagane uprawnienia, egzaminy zawodowe,

¢) doswiadczenie zawodowe.

2. Ocena koncowa ztozonych dokumentéw pod katem przydatnosci kandydata
na stanowisku objetym naborem, stanowi $rednig arytmetyczng punktow przyznanych
kandydatowi przez poszczeg6lnych cztonkow Komisji.

§ 14. 1. Jezeli zachodzg przestanki do przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego, jego tres¢
opracowuje Komisja.

2. Sprawdzenie rozwigzania testu parafujg wszyscy czlonkowie Komisji i dolgczaja
do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

3. Wynik testu kazdego kandydata stanowi sum¢ punktow za kazde pytanie.

§ 15. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zwartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko,

¢) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

2. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 1 do 10.

3. Ocena konfcowa przeprowadzonej rozmowy, stanowi $rednig arytmetyczng punktow
przyznanych kandydatowi przez poszczegélnych cztonkéw Komisji.

4. Mozliwos$¢ wyboru kandydata warunkuje uzyskanie przez niego co najmniej 70 %
mozliwych do uzyskania punktéw tacznie ze wszystkich etapow selekcji, zastosowanych
w procedurze naboru.

5. W przypadku n1euzyskan1a przez zadnego kandydata wymaganej liczby punktow,
okreslonej w ust. 2, konkurs uwaza si¢ za nierozstrzygniety. "



§ 16. 1. Podczas testu kwalifikacyjnego, testu sprawdzajgcego wiedzg 0golng kandydatow
1 rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci nie mogg korzysta¢ z zadnych materiatéw pomocniczych
oraz urzgdzen umozliwiajgcych rejestracje, przechowywanie i odtwarzanie tekstéw lub obrazow,
W szczegllnosci telefonow komoérkowych, itp.

2. Korzystanie przez kandydata z jakichkolwiek wyzej wymienionych, niedozwolonych
form, bedzie jednoznaczne z zdyskwalifikowaniem kandydata z procedury konkursowe;.

§ 17.1. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja wylania trzech
najlepszych kandydatow, ktérych przedstawia dyrektorowi, z zastrzezeniem ust. 2 .

2. W przypadku uzyskania tej samej liczby punktéw przez dwoch lub wiecej kandydatow,
Komisja wytania nie wigcej niz 5 kandydatow.

§ 18. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 6 do Regulaminu.

§ 19. Dyrektor dokonuje wyboru kandydata celem zatrudnienia.

§ 20. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie.

2. Wzér informacji o wyniku naboru stanowig zatgczniki nr 7 i nr 7a do regulaminu.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole z tego naboru. Przepis art.13a ust.2 ustawy o stosuje sie
odpowiednio.

4. Warunkiem zatrudnienia kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole z tego naboru jest niepodjgcie pracy przez kandydata wylonionego
w drodze naboru lub ustanie, badz zakoficzenie stosunku pracy z osobg uprzednio zatrudniona,
w terminie do 3 miesigcy od dnia jego nawiazania.

5. W przypadkach ponownego obsadzenia stanowiska pracy, o ktérych mowa w ust. 41 5,
przepisy ustawy o umieszczaniu wynikéw naboru stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 5

Sposéb postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 21. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacii, zostajg
dotgczane do jego Akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 21 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

3. W przypadku nieodebrania dokumentéw w terminie okre§lonym w ust. 2, zostajg one
przechowywane w zasobach PZEA przez okres 3 miesigcy od procedury zakonczenia naboru.

4. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 3, dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy
nie zostali wybrani do zatrudnienia, zostaja komisyjnie zniszczone.

5. Na okolicznos$¢ zniszczenia dokumentow aplikacyjnych kandydatow sporzadza sig
protokot.
Wz6r protokotu niszczenia nieodebranych w terminie dokumentéw stanowi zalacznik nr 8

do Regulaminu.
1



Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru

Swiecie, dnia ........cccceeeeeenneeen.

(nazwa komorki organizacyjnej/stanowisko)

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na wolne Stanowisko ........ccceceevvereeniirienieeerennennnnn.
SURT o o A 5 AV A 4354 R o 3 SRR TGS A A5

Wakat powstat na skutek:

1) wakat,

2) powstanie nowej komorki,

3) inne: (zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji itd.)*
Proponowany termin ZatrudNIENIa: .........cocuiiiieiiiiiiieiie ettt ettt sbe e s b ens
Proponowany SposOb ZatrUdnienia: ..........cc.eeueveriririeiiieriesesieeieee ettt snesbesaens
1) zatrudnienie w drodze wolnego 1 otwartego naboru na wolne stanowisko kierownicze/wolne
kierownicze stanowisko urzednicze;

2) rekrutacja wewnetrzna.

Uzasadnienie wniosku:

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

(data, podpis i pieczg¢ Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

*niewlasciwe skreslié 2



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.NAZWa STANOWISKA: ......vieieieieieiicee e e

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter 1ub typ SZKOTY) .........ouiviviieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach:

1 Bezposredni PrzeloZony: .......c.coueueueuiuiuieiccceeeeeeeeeeeeeeeee e
2 Przelozony WyzZSzego SIOPIIA: .......veieveieeeececeeeeeee e e
UWAGI DODATKOWE:

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,

]



b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia
(poza szczegbdlnymi przypadkami), powinny by¢é zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego,

¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé do:

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU
Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowac osobg na stanowisku:

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

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
7o Fr i ) (2 U SRS ST O R ———

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

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

H. WARUNKI PRACY:
1. Praca na ww. stanowisku nie jest/ jest* narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych

warunkow pracy (jesli jest — prosze je okresli¢ ponizej)

10



2. Nie istniejg/Istnieja* bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnosé
do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych (jesli istniejg — prosze je

wskaza¢ ponizej):

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

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

Swiecie, dnia .......coceeveeeeeeeeeeeennn.

*niewlasciwe skredli¢
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru

Oswiadczenie

czlonka Komisji Rekrutacyjnej
oceniajacej kandydatéw w procedurze naboru

na stanowisko:

Imig i nazwisko cztonka komisji: ..............
Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o§wiadczam, ze:

nie pozostaje z zadnym z kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko:

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

w zwigzku matzeniskim, nie jestem krewnym ani powinowatym zadnego z kandydatow.

Swiecie, dnia .....ooeeveeeevvveieeeeeiiinnns
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Zakacznik nr 4
do Regulaminu naboru

DYREKTOR POWIATOWEGO ZESPOLU - EKONOMICZNO —
ADMINISTRACYJNEGO W SWIECIU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

O wyzej wymienione stanowisko mogg /nie moga * ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstwa, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Wymagania niezbedne:

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

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia jest wyzszy/wynosi/ jest nizszy 6 %* .

6. Informacje dodatkowe:

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

U oo cose s nuimsn i it uinsmmsmmsnss s sssssssnstcs i s s SGE s S B 8 A SRS YRR SR :



8. Dokumenty aplikacyjne winne zawiera¢ klauzule:

1) ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r. poz. 922)”.

2) ,,Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku Publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.)”..

9. Wpymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata/kandydatke.

10. Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotgczania do oferty dokumentdéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy
do oferty ich thumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba
sktadajaca oferte.

11. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej na
platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl). poczta lub bezposrednio w Kancelarii Powiatowego

Zespotu . Ekonomiczno — Administracyjnego w Swieciu, pok. 403, 86-100 Swiecie,
ul. Gen. J. Hallera 9, z dopiskiem ,,Oferta pracy na wolne stanowisko ................ termin sktadania
ofert do dnia ................... -

12. Dokumenty, ktére wptyng do PZEA po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentow do PZEA).

13. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: ................... Szczegotowe informacje
dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowiacy zalacznik
do Zarzadzenia Nr 10/17 Dyrektora Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego
w Swieciu z dnia 31 marca 2017 r.

14. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
https://pzeas-swiecie.rbip.mojregion.info/ oraz na tablicy informacyjnej PZEA w Swieciu.

(podpis)

Swiecie, dnia .....ccccevevveeeeeeeeeeiiennnnen.

*niewlasciwe skreslié
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru

ARKUSZ
WERYFIKACJI FORMALNEJ OFERT

na stanowisko: .

Numer oferty

Wymagane warunki 1 ) 3 4 5

Swiecie, dnia ....c.ooovviveniinininnnn...
(podpisy cztonkow Komisji)



Zalacznik nr 6
do Regulaminu naboru

PROTOKOL
PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKACH PRACY
W POWIATOWYM ZESPOLE EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNYM

W SWIECIU
T0E SOOI OINLTKID i 05 S5 S s o ' 5 o s SR e o s i B N AR AR A
1. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko wptynelo ................ ofert,
WY v ofert spetniajagcych wymagania formalne.
2. Komisja przeprowadzajaca nabor w sktadzie:
L e e SO O O N BN B B Mo Pl e
Bl sammams e e T e e S D R o S o S i AR
B Vo crrovamevsmmmmnssr s o e S i i 5 e PR AT SR
R s s R R S R S SRS AR Y ST AR
3. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (wyjasnié, jakie):
4. Maksymalna, mozliwa do uzyskania przez kandydata liczba punktéw wynosi: ...........c.c....... ,

70 % maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby punktow wynosi ............ceeueeeee.

5. Po przeprowadzeniu procedury naboru, Komisja nastgpujaco ocenila poszczegdlnych
kandydatow:

Lp. Imi¢ i nazwisko Adres Ocena Wyniki Wynik Punktacja

merytoryczna testu roZzmowy Razem

Pl AT IR Il ol B g
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6. Najlepsi kandydaci, spelniajacy wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacy wymagania dodatkowe przedstawianych dyrektorowi
(uszeregowani wg liczby uzyskanych punktow):

do

zatrudnienia

Lp. Imie¢ i nazwisko Adres

Ocena

merytoryczna testu

Wyniki

Wynik

rozmowy

Punktacja

Razem

o & vl e

7. Uzasadnienie wyboru:

8. Zalaczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,

2) kopie dokumentow aplikacyjnych ......

3) os$wiadczenia czlonkow komisji,
4) Arkusz weryfikacji formalnej ofert,

Swiecie, dNia ......c.eeeeveeeiiiiieiieceeeeeeeeeenn.

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:

.......................................................
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu

11 STATIOWISKO vttt ettt e e e e et e e e e e e e e e e eesee e e e e ea e eeeeeeeaesesaeaeeeseeessnnneeeeseeaene

Dyrektor PZEA informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione

stanowisko zostal/zostala wybrany/wybrana Pan/Pani

a1 eSZKalY/ZATMESZIAER. ......ccocvecconrsecomcasivessossssssassusssssersrssnsansonmsnsssnsasassnsssnssonsons iabassisoss sonss sbasss

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznione;j)
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Zalacznik nr 7a
do Regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu

BIG: SERTICIVIISKY ssvsmcssusnsss s st smhi oo mmsiosi e 5 o G S s 55 3 N R o o e

Dyrektor PZEA informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione
stanowisko ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko nie
zostata zatrudniona Zzadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie rozstrzygniecia:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 8

do Regulaminu naboru

PROTOKOL

ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych kandydatow
Ztozonych w procedurze naboru, 0gtoszonej W dniu ........ccceeceeverivenienennieneennen.
na  stanowisko  ......cccceiiiiiiinne. coresersrssinsisissunensensansnssessnes w  Powiatowym
Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu.
b0 113 T P——
Komisja w sktadzie:
| S PN S ——
T W N W W W
A, v s el . bR

dokonata zniszczenia ofert ztozonych w ww. procedurze naboru:

Zespole

1) kandydatow wymienionych w Protokole z naboru, ktérym nie zostalo zaproponowane

zatrudnienie*,

2) pozostatych kandydatow™.

Podpisy czlonkéw Komisji:

* niewlasciwe skresli¢

SWIECTE, ANIE .aeeereenrsanenmmmnsiomssermnnnmns | 1 musssmsssssme RS SRR SRS

(podpis dyrektora lub osoby upowaznionej)
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