ZARZADZENIE NR 41/2016
STAROSTY POWIATU BRZESKIEGO
z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

zmieniajace regulamin naboru urz¢dnikow Starostwa Powiatowego w Brzegu

Na podstawie art. 34 ust. 11 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorza-
dzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814 1 poz. 1579) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.
W zarzadzeniu Nr 8/2009 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 12 lutego 2009 r. w sprawie
regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu" wprowadza si¢ nastepu-
jace zmiany:
1) w § 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»l. W przypadku ustania stosunku pracy, dlugotrwatej usprawiedliwionej
nieobecnosci, nowego zakresu, zmiany lub likwidacji zadan (kompetencji)
albo innych przyczyn — przetozony wobec danego stanowiska moze ztozy¢
do pracodawcy wniosek odpowiednio o state przeniesienie, czasowe powie-
rzenie lub zatrudnienie pracownika na zastepstwo, wszczecie otwartego
naboru kandydatéw albo zmiang: regulaminu organizacyjnego starostwa,
podziatu nadzoru lub wewnetrznej organizacji komorki.”;

2) zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie okre$lone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wydziat Organizacyjno-Prawny Starostwa Powiatowego w Brzegu sporzadzi w formie doku-
mentu elektronicznego tekst jednolity zarzadzenia okre§lonego w § 1 oraz udostepni go wraz
z niniejszym zarzadzeniem pracownikom Starostwa Powiatowego w Brzegu w intranecie?.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
(—)
Maciej Stefanski

opracowat 21.10.2016 Maciej Rog
sprawdzenie i wstepna akceptacja 24.10.2016 Irena Kokocinska

1) Zmienione przez zarzadzenie Nr 45/2009 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 17 grudnia 2009 r. zmieniajace
regulamin naboru urzednikéw Starostwa Powiatowego w Brzegu, zarzadzenie Nr 62/2011 Starosty Powiatu
Brzeskiego z dnia 14 listopada 2011 r. zmieniajace regulaminu naboru urzednikéw Starostwa Powiatowego
w Brzegu oraz zarzadzenie Nr 34/2012 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 18 wrzes$nia 2012 r. zmieniajace
regulamin naboru urzgdnikow Starostwa Powiatowego w Brzegu.

2) W dniu podpisywania niniejszego zarzadzenia obowigzuje zarzadzenie Nr 30/2012 Starosty Powiatu Brze-
skiego z dnia 18 wrzes$nia 2012 r. w sprawie elektronicznej komunikacji wewngtrznej (z pézn. zm.).






zalgcznik do zarzgdzenia Nr 41/2016 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

.............................................................................................................................. dnia ..o
(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych) (miejscowos¢, data)
adresat:
potwierdzenie wplywu (data, podpis): pracodawca za posrednictwem pracownika

ds. kadrowych
WNIOSEK W SPRAWIE STANOWISKA PRACY

* wlasciwe zaznaczy¢ (na komputerze znak specjalny: IZI) lub niepotrzebne skresli¢

W KOIMOTCR! ..ttt ettt ettt et ettt st sae et e sbeetesanesaneens
(oznaczenie lub nazwa komorki organizacyjnej)

W zwigzku z*:
[ ustaniem stosunku pracy na stanowisku @ (okreslonym ponizej)

O dlugotrwatg usprawiedliwiong nieobecnos$cia pracownika na stanowisku o (ponizej)
O nowym zakresem* / zmiang* / likwidacja* zadan (kompetencji)

POLEZAJACYCH N ..o e e s
na podstawie ustawy* / rozporzadzenia* / uchwaty* / zarzadzenia* / ................... *
Z AMIA Lottt ettt et e s e e be et e e e nbeeeenaeeeane
W SPTAWIE / O 1vvieniieeiieeieeeiteeteesteeteessteesseesaseesseessseensaesseesnseensseesseeansseesansseesnnsseesnnsns
(Dz. U.* / Dz. Urz. Woj. Opolskiego™* / Dz. Urz. UE* ........ccccooiiiiiiieeieeeeee e, )

O z innymi przyczynami wymienionymi w uzasadnieniu
wnioskuje o*:

O state przeniesienie na stanowisko [ | J- pracownika ze stanowiska (2] (ponizej)
czasowe powierzenie stanowiska @ — pracownikowi na stanowisku @ (ponizej)
zatrudnienie na zastgpstwo na stanowisku O e, *
wszczgcie otwartego naboru kandydatow na to stanowisko o (ponizej)
zmiang regulaminu organizacyjnego starostwa' w sposob opisany w uzasadnieniu

zmiang podziatu nadzoru® w sposdb opisany w uzasadnieniu
zmiane wewnetrznej organizacji komorki organizacyjnej® poprzez:

ogOooooao

O utworzenie w strukturze stanowisk(a) (1] (ponizej)
O likwidacje (wykreslenie) w strukturze stanowisk(a) (2] (ponizej)

[ zmiang liczby 0sob zajmujacych stanowisk(a) @  z............ na ... 0sob
stanowisko(-a) 0 .....................................................................................................................
(nazwa stanowiska pracy, np. inspektor + do jakich spraw)

ZAMOWANE AOTAA PIZEZ ..ouviiiiieiiiiiiee ettt ettt et e et eseteebeesateeeenbaeeeans *
(imie i nazwisko)
stanowisko(-a) 9 ................................................................................................................... *

ZAJMOWANE AOTAA PIZEZ ...ttt ettt ettt sttt et e *
(imig i nazwisko)

1) W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowigzuje uchwata Nr 139/2016 Zarzadu Powiatu Brzeskiego z dnia 1 marca
2016 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego starostwa (z pozn. zm.).

2) W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowigzuje zarzadzenie Nr 12/2016 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 2
marca 2016 r. w sprawie podzialu nadzoru.

3) W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowigzuje zarzadzenie Nr 13/2016 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 2
marca 2016 r. w sprawie wewnetrznej organizacji komoérek organizacyjnych starostwa (z pézn. zm.).



UZASADNIENIE

*W przypadku wszczecia naboru, w ogloszeniu o naborze oprocz danych zawartych w opisie®
stanowiska proponuj¢ okresli¢:
O wymog przedlozenia dodatkowych dokumentow (innych niz wymienione w § 11 regulaminu naboru urzednikéw):

M termin przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego nie po6zZniej* / wezesniej* niz:

............................................................................................................. (nie szybciej niz po uptywie )

(czytelny podpis osoby opracowujgcej wniosek, jesli inna niz kierownik) — (podpis i pieczqtka przelozonego / kierownika komorki wnioskujgcej)
wydanie nr 2 zatwierdzone OR.1611.34.2016
zatacznik-formularz opracowat 24.10.2016 Maciej Rog
sprawdzenie i wstgpna akceptacja 24.10.2016 Irena Kokocinska

STAROSTA
(—)
Maciej Stefanski

4) W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowigzuje zarzadzenie Nr 33/2012 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia
18 wrzesnia 2012 r. w sprawie opisOw 1 warto§ciowania stanowisk pracy.



ZARZADZENIE NR 8/2009
STAROSTY POWIATU BRZESKIEGO
z dnia 12 lutego 2009 r.

w sprawie regulaminu naboru urzednikéw Starostwa Powiatowego w Brzegu
(TEKST JEDNOLITY")

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorza-
dzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.”) w zwigzku z art. 11 ust. 1
ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458%) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Niniejsze zarzadzenie stanowi regulamin naboru urz¢dnikow, ktory okresla szczegodtowe
czynno$ci w zakresie naboru kandydatow w Starostwie Powiatowym w Brzegu na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze — na ktorych stosunek

pracy nawigzywany jest na podstawie umowy o prace.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa bez blizszego okre$lenia o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458°);

1 Tekst jednolity sporzadzony w dniu 28 pazdziernika 2016 r. przez Wydziat Organizacyjno-Prawny Starostwa
Powiatowego w Brzegu na podstawie § 3 zarzadzenia Nr 41/2016 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia
24 pazdziernika 2016 r. w sprawie zmiany regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Brzegu, uwzglednia
zmiany wprowadzone przez zarzadzenie Nr 45/2009 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 17 grudnia 2009 .
zmieniajgce regulamin naboru urzednikéw Starostwa Powiatowego w Brzegu, zarzadzenie Nr 62/2011
Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 14 listopada 2011 r. zmieniajace regulaminu naboru urzgdnikow Staro-
stwa Powiatowego w Brzegu oraz zarzadzenie Nr 34/2012 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 18 wrze$nia
2012 r. zmieniajace regulamin naboru urz¢dnikéw Starostwa Powiatowego w Brzegu oraz zarzadzenie
Nr 41/2016 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 24 pazdziernika 2016 r. zmieniajace regulamin wynagra-
dzania Starostwa Powiatowego w Brzegu.

2 Aktualnie: Dz. U. z 2016 r. poz. 814 i poz. 1579.

3 Aktualnie: Dz. U. z 2016 r. poz. 902.
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2) Powiecie, Starostwie, StaroScie, Wicestaroscie lub Sekretarzu — nalezy przez to ro-
zumie¢ odpowiednio Powiat Brzeski, Starostwo Powiatowe w Brzegu Staroste¢ Powiatu
Brzeskiego, Wicestaroste Powiatu Brzeskiego lub Sekretarza Powiatu Brzeskiego;

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo podejmujace dziatania w celu na-
wigzania stosunku pracy, za ktore czynnosci wykonuje Starosta lub z jego upowaznienia
Wicestarosta lub Sekretarz;

4) stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze w Starostwie, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze — na ktorych stosunek pracy nawigzywany jest
na podstawie umowy o prace, tj. z wytaczeniem wyboru 1 powotania, jak rowniez z wy-
laczeniem stanowisk doradcow i asystentdw oraz stanowisk pomocniczych i obstugi;

5) naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabdr kandydatow na wolne stanowiska w rozu-
mieniu przepisOw ustawy;

6) postepowaniu kwalifikacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane
w celu sprawdzenia przydatnosci kwalifikacji kandydatow do pracy na stanowisku,
na ktére prowadzony jest nabor, oraz weryfikacji szczegélowych wymagan zwigzanych
ze stanowiskiem zgodnie z ogloszeniem o naborze;

7) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przeprowadzajaca postepowanie w spra-

wie naboru.

§ 3.

1. Nabor jest otwarty i konkurencyjny, jego zasady okresla ustawa, a szczegdtowe czynnosci
pracodawcy 1 dziatajacej] w jego imieniu komisji okresla niniejszy regulamin.

2. Zasady naboru kandydatow na inne stanowiska niz wymienione w § 2 pkt 4 okresla
ustawa, a metody i techniki naboru kazdorazowo okresla pracodawca, ktéry moze rowniez
ustali¢, ze dany nabor jest rowniez otwarty 1 konkurencyjny oraz stosuje si¢ do niego odpo-

wiednio niniejszy regulamin.

4 Por. obowigzujace w dniu 28 pazdziernika 2016 r. art. 12 i art. 15 ust. 3 ustawy.
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§ 4.

Postepowanie w sprawie naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ztozenie wniosku o wszczecie naboru;

podjecie decyzji o wszczgciu naboru;

umieszczenie ogloszenia o naborze;

przyjmowanie dokumentoéw zlozonych przez kandydatow;

ocenianie dokumentoéw ztozonych przez kandydatow;

dopuszczanie kandydatow do postgpowania kwalifikacyjnego;

poinformowanie kandydatow o wyniku oceny zlozonych przez nich dokumentow;
przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego;

sporzadzenie protokotu naboru;

10) umieszczenie informacji o wyniku naboru;

11) nawigzanie stosunku pracy z wybranym kandydatem.

§5.

1°W przypadku ustania stosunku pracy, dlugotrwalej usprawiedliwionej nieobecnosci,

nowego zakresu, zmiany lub likwidacji zadan (kompetencji) albo innych przyczyn —

przetozony wobec danego stanowiska moze zlozy¢ do pracodawcy wniosek odpowiednio

o stale przeniesienie, czasowe powierzenie lub zatrudnienie pracownika na zastepstwo,

wszczgcie otwartego naboru kandydatow albo zmiane: regulaminu organizacyjnego staro-

stwa, podzialu nadzoru lub wewngtrznej organizacji komorki.

2. Wniosek nalezy ztozy¢ w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjono-

waniu danej komoérki organizacyjnej Starostwa, jak 1 catego Starostwa oraz jednostek

organizacyjnych Powiatu i powiatowych stuzb, inspekcji i strazy (w przypadku stanowisk

odpowiedzialnych za wspodtprace z tymi jednostkami).

3.% (uchylony)

5 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia Nr 41/2016 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia
24 pazdziernika 2016 r. zmieniajace regulamin wynagradzania Starostwa Powiatowego w Brzegu, ktore
weszto w zycie z dniem 24 pazdziernika 2016 .
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4."Wniosek nie moze zawiera¢ danych niezgodnych z opisem stanowiska pracy sporza-
dzonym zgodnie z odrebnymi przepisami®. W razie potrzeby nalezy wczesniej
zaktualizowa¢ opis we wlasciwym trybie. Jezeli wniosek jest niezgodny z opisem,
pracownik ds. kadrowych odmawia przyjg¢cia wniosku.

5. We wniosku o wszczecie naboru nalezy rowniez zaproponowac rozstrzygniecia, o ktorych
mowa w § 7 ust. 2.

6.” Wniosek sklada si¢ pracodawcy za posrednictwem pracownika ds. kadrowych na pismie,
jak rowniez w formie dokumentu elektronicznego na informatycznych no$nikach danych
lub za pomocg srodkow komunikacji elektroniczne;.

7. Wz6r wniosku okresla zatgcznik nr 1.
§ 6. (uchylony)"

§7.

1. Decyzje o wszczeciu naboru lub innym rozstrzygnigciu w sprawie wolnego stanowiska

podejmuje pracodawca.
2. W decyzji o wszczeciu naboru ustala si¢ rowniez:
1) dokumenty wymagane od kandydatow zgodnie z § 11;
2) termin sktadania dokumentow przez kandydatéw zgodnie z ustawg'’;
3) metody i techniki naboru (tj. miejsca ogloszen, z ktorych pozyskiwani beda kandy-
daci, oraz sposob sprawdzenia przydatnosci kandydatéw do pracy na danym
stanowisku, poprzez postgpowanie kwalifikacyjne);

4) termin postepowania kwalifikacyjnego zgodnie z § 14;

(o)

Uchylony przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia Nr 34/2012 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 18 wrzesnia 2012 r.

w sprawie zmiany regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Brzegu, ktéra weszla w zycie z dniem

18 wrzesnia 2012 1.

7 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 6, ktora weszta
w zycie z dniem 18 wrzeénia 2012 r.

8 W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowigzuje zarzadzenie Nr 33/2012 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia
W sprawie opisOw i warto$ciowania stanowisk pracy.

9 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 6, ktora weszla
w zycie z dniem 18 wrzesnia 2012 r.

10 Uchylony przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 6, ktoéry wszedt w zycie z dniem
18 wrzesnia 2012 1.

11 Por. obowigzujacy w dniu 28 pazdziernika 2016 r. art. 13 ust. 3 ustawy.
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5) liczbe cztonkéw komisji do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru,

jej sktad osobowy oraz wskazanie przewodniczacego 1 sekretarza.

. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, moze by¢ zmieniona w kazdym czasie w takim samym

trybie, w jakim zostala podjeta.

. Wzor decyzji o wszczeciu naboru okresla zatgcznik nr 3. Pozostale decyzje okreslone

w ust. 1 mogg mie¢ forme adnotacji na wniosku, o ktorym mowa w § 5.

§ 8.

. Postepowanie w sprawie naboru przeprowadza kemisja specjalnie do tego powolana

w decyzji o wszczgciu naboru.
W sktad komisji wchodzi od trzech do pieciu pracownikow Starostwa, a w szczegolnosci:
1) Sekretarz — jako przewodniczacy komisji;
2) Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego lub pracownik ds. kadrowych —
jako sekretarz komisji;
3) przetozony wobec danego stanowiska;

4) osoby dysponujace odpowiednig wiedzg.

. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ kandydat, jego matzonek, krewny lub powinowaty

do drugiego stopnia ani osoba zwigzana z kandydatem z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli, takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia lub kurateli

W razie istotnego podejrzenia, ze inny stosunek prawny lub osobisty cztonka komisji
wobec kandydata moze wywotaé jego stronniczo$¢, mozna zmieni¢ sktad komisji.

W razie nieobecnos$ci cztonka komisji mozna zmieni¢ sktad komisji.

Zmiana sktadu komisji nastgpuje w trybie okreslonym w § 7.

W przypadku réwnosci gtosow w komisji rozstrzyga glos jej przewodniczacego.

Obrady komisji sg niejawne.
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§9.

1."* Podstawg do sporzadzenia ogloszenia o naborze jest decyzja o wszczeciu naboru oraz
wniosek o wszczgcie naboru.

2. Ogloszenie, oprocz danych okreslonych w ustawie':

1) zawiera sposob sktadania dokumentow przez kandydatow;
2) moze zawiera¢ termin postgpowania kwalifikacyjnego;
3) moze zawiera¢ proponowang wysokos$¢ wynagrodzenia za prace.

3. Sekretarz komisji niezwlocznie sporzadza ogloszenie, przedktada je do podpisu praco-
dawcy a nastepnie przekazuje je do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

4. Sekretarz komisji odnotowuje na samym ogloszeniu oraz na decyzji o wszczgciu naboru
date jego umieszczenia w sposob okreslony w ust. 3.

5. Ogtloszenie moze by¢ dodatkowo umieszczone w innych miejscach, np. w prasie
lub urzedzie pracy, moze by¢ rowniez indywidualnie przestane konkretnym osobom.

6. Wzor ogloszenia okresla zatgcznik nr 4.
§ 10.

1. Dokumenty skladane przez kandydatow przyjmowane moga by¢ poczawszy od umiesz-
czenia ogloszenia o naborze w sposob okreslony w § 9 ust. 3 az do uplywu terminu ich
sktadania okreslonego w tym ogtoszeniu.

2. Dokumenty ztozone przed ogloszeniem albo po uptywie terminu ich sktadania okre§lonego
w ogloszeniu o naborze — nie podlegaja rozpatrzeniu. Przepis § 18 ust. 2—4 stosuje si¢
odpowiednio.

3. Dokumenty mogg by¢ sktadane w sposob okreslony w ogloszeniu o naborze, a w szczegol-
nosci poczta albo osobiScie lub za posrednictwem innej osoby na biurze podawczym

w siedzibie Starostwa.

12 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 6, ktory wszedt w zycie
z dniem 18 wrzesnia 2012 r.
13 Por. obowigzujacy w dniu 28 pazdziernika 2016 r. art. 13 ust. 2 ustawy.
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4. W ogloszeniu o naborze mozna rowniez dopusci¢ sktadanie dokumentow w formie doku-
mentu elektronicznego z zalacznikami poswiadczonymi za zgodno$¢ z oryginatem
1 opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym kandydata. Jezeli ogloszenie
nie przewiduje takiej mozliwos$ci, wszelkie dokumenty elektroniczne ztozone na informa-
tycznych nosnikach danych lub za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej

nie podlegaja rozpatrzeniu.
§11.

1. Od kandydatow wymaga si¢ ztozenia dokumentéw zgodnie z ogloszeniem o naborze,
a w szczeg6lnosci mozna wymagac nastgpujacych dokumentow:

1) listu motywacyjnego;

2) zyciorysu (CV);

3) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie'*;

3) oswiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

4) oswiadczenia stwierdzajacego, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyro-
kiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

5) zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru;

6) kopi¢ dokumentu tozsamosci,

7) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
1 do§wiadczenie zawodowe;

8) kopie dyplomow, §wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

9) kopie dokumentoéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych

umiejetnosci, jezeli kandydat takie posiada.

14 W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowigzuje wzor okre§lony w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286, z 2002 1. Nr 214, poz. 1812, z 2003 r. Nr 230, poz. 2293, z 2006 r. Nr 125, poz. 869, z 2009 r.
Nr 115, poz. 971 oraz z 2015 r. poz. 2005).
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. Kopie dokumentow okreslonych w ust. 1 pkt 6-9 powinny by¢ poswiadczone przez kandy-

data na kazdej zapisanej stronie za zgodnos¢ z oryginatem.

§ 12.

. Niezwlocznie po uptywie terminu skladania dokumentéw przez kandydatow komisja

dokonuje oceny dokumentéw w zakresie spelnienia wymagan formalnych, zgodnie

z ogloszeniem o naborze.

. Na podstawie oceny dokumentéw komisja:

1) dopuszcza kandydata spetniajagcego wymagania formalne do postepowania kwalifi-
kacyjnego; albo

2) odrzuca oferte¢ kandydata niespetniajgcego wymagan formalnych, ktory nie podlega
postepowaniu kwalifikacyjnemu.

. Sekretarz komisji w miar¢ potrzeby lub mozliwosci zawiadamia telefonicznie lub poczta

elektroniczng kandydatow okreslonych w ust. 2 pkt 1.

. Sekretarz komisji do celow roboczych sporzadza liste kandydatow okreslonych w ust. 2 pkt 1.

§ 13.

Postepowanie kwalifikacyjne moze sklada¢ si¢ z czesci pisemnej, praktycznej

lub ustnej oraz koncowe;j.

Czes¢ pisemna przybiera forme testu i1 polega na wpisaniu prawidtowej odpowiedzi albo
na wyborze prawidlowej odpowiedzi sposrod od 3 do 5 gotowych odpowiedzi —
na okreslong liczb¢ od 30 do 100 pytan. Czg§¢ pisemna trwa co najmniej minute
na kazde pytanie i przeprowadzana jest wspolnie dla wszystkich dopuszczonych do niej
kandydatéw. Za kazdg w petni prawidtowa odpowiedz komisja przyznaje kandydatowi
1 punkt, a w pozostalych przypadkach — 0 punktow.

Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu lub wykonaniu od 1 do 3 zadan sprawdzaja-
cych umiejetnosci 1 predyspozycje praktyczne, np. z zakresu obstugi komputera. Czas

trwania czesci praktycznej zalezy od rodzaju zadania. Cze$¢ praktyczna przeprowadzana
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7.15

jest osobno lub wspdlnie dla wszystkich dopuszczonych do niej kandydatéw. Za kazde
opracowane lub wykonane zadanie komisja przyznaje kandydatowi od 0 do 20 punktdw.
Czg$¢ ustna obejmuje pytania zadane indywidualnie poszczegdlnym kandydatom przez
cztonkéw komisji. Cze¢$¢ ustna trwa do 15 minut i przeprowadzana jest osobno
dla kazdego dopuszczonego do niej kandydata. Przewodniczacy komisji moze prze-
dluzy¢ czas trwania tej czg$ci, nie dluzej jednak niz o kolejne 15 minut. Za wszystkie
odpowiedzi tacznie kazdy cztonek komisji przyznaje od 0 do 10 punktow.

Cze$¢ koncowa odbywa si¢ bez osobistego udzialu kandydatéw i polega na ocenie przy-
datnosci kandydatéw do pracy na danym stanowisku, w szczeg6lnosci w zakresie
posiadanego przez nich wyksztalcenia, stazu pracy, do§wiadczenia zawodowego oraz
wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji. Danemu kandydatowi kazdy czlonek komisji przy-
znaje tacznie od 0 do 10 punktow.

Czesci postgpowania sposrod wymienionych w ust. 1 w konkretnym naborze ustala si¢
w decyzji o wszczeciu naboru.

Komisja po rozpatrzeniu opinii i propozycji od przetozonego wobec stanowiska, na ktore
przeprowadzany jest nabdr, na podstawie ogloszenia o naborze, decyzji o wszczeciu
naboru, wniosku o wszczecie naboru oraz opisu stanowiska pracy, przed rozpoczgciem
danej czesci postepowania kwalifikacyjnego:

1) ustala liczbe i tre$¢ pytan lub zadan;

2) ustala maksymalng liczbe punktow mozliwg do przyznania tacznie za wszystkie
pytania lub zadania w danej cze¢$ci postepowania kwalifikacyjnego;

3) ustala wyrazony procentowo stosunek przyznanych punktow do maksymalnej liczby
punktow okreslonej w pkt 3, oznaczajacy zaliczenie danej czg$ci z wynikiem pozy-
tywnym, przy czym jezeli nie ustalono inaczej, za prég zaliczenia przyjmuje si¢ 60%;

4) moze ustali¢ maksymalng liczbe najlepszych kandydatow, ktorzy moga by¢ dopusz-
czeni do nastepnych czeSci postepowania kwalifikacyjnego, jednak nie mniejsza
niz 3 osoby, chyba zZe poprzednig cze$¢ zaliczylo z wynikiem pozytywnym mniej

kandydatow.

15 Zdanie wstepne do wyliczenia w brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno-
$niku 6, ktory wszedt w zycie z dniem 18 wrze$nia 2012 r.
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I.

Wzér karty przyznanych punktow, ktorym komisja moze si¢ postugiwac, okresla

zalgcznik nr 5.

§ 14.

. Termin postepowania kwalifikacyjnego okreslony w ogloszeniu o naborze powinien przy-

pada¢ w dniu roboczym w godzinach pracy Starostwa.

. Termin postgpowania nie moze jednak przypada¢ wczesniej niz po uplywie co najmniej

jednego pelnego dnia roboczego od uptywu terminu sktadania dokumentéw okre§lonego

w ogloszeniu o naborze.

. Co do zasady wyznaczona cz¢$¢ postepowania odbywa si¢ bez przerwy, a wszystkie czesci

odbywajg si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego w godzinach pracy Starostwa, z zastrze-

zeniem ust. 4.

. Komisja pomiedzy poszczegdlnymi cze$ciami postepowania moze zarzadzi¢ przerweg albo

przeniesienie dalszych czynnoS$ci na inny wyznaczony dzieh roboczy w godzinach pracy

Starostwa.

. Komisja sprawdza tozsamo$¢ kandydatow na podstawie dokumentéw tozsamosci lub ich

kopii zatagczonych w dokumentach ztozonych przez kandydata.

. Komisja odrzuci oferte kandydata, ktory nie stawi si¢ 0 wyznaczonym czasie 1 w miejscu

lub bez usprawiedliwienia opusci postgpowanie z jego udziatem przed jego zakonczeniem.

. Podczas przeprowadzania czg¢$ci pisemnej 1 praktycznej postgpowania w pomieszczeniu

wraz z dopuszczonymi kandydatami musi stale przebywac¢ co najmniej dwoch cztonkow
komisji, a podczas czesci ustnej 1 koncowej — muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie

komisji.

§ 15.

Komisja po przeprowadzeniu danej cz¢$ci postgpowania przystepuje do sprawdzenia
odpowiedzi lub zadan poszczegolnych kandydatow, przyznania punktéw oraz ustalenia

wyniku koncowego.
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Warunkiem dopuszczenia kandydata do kazdej nastepnej czesci postepowania jest zali-
czenie poprzednich jego czesci z wynikiem pozytywnym (zgodnie z § 13 ust. 7 pkt 3)
oraz zmieszczenie si¢ w maksymalnej liczbie najlepszych kandydatéw dopuszczonych

do nastepnej czesci postgpowania kwalifikacyjnego (zgodnie z § 13 ust. 7 pkt 4).

3. Po przeprowadzeniu wszystkich czeS$ci komisja ustala liste nie wigcej niz pieciu najlep-

szych kandydatow, a jezeli do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust.
2 ustawy — rowniez ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych.

Lista najlepszych kandydatow stanowi podstawe do przedstawienia pracodawcy propo-
zycjl nawigzania stosunku pracy.

Od wyniku postgpowania, w tym w szczegdlnosci od liczby przyznanych punktow,

kandydatom nie przyshuguje odwotanie.
§ 16.

. Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokél zgodnie z ustawg'’.

. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji uczestniczacy w postepowaniu.

. Odmowg lub niemozno$¢ podpisania protokotu przez ktorakolwiek z wymienionych osob
omawia si¢ pod protokotem, co podpisuja pozostale osoby.

. Protokot zatwierdza pracodawca.

. Wzor protokotu naboru stanowi zalacznik nr 6.
§17.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sekretarz komisji na podstawie protokotu

naboru sporzadza informacje o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ustawy. Przepis § 9 ust. 3

14 stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 7.

16 Zmieniony przez § 1 pkt 1 zarzadzenia Nr 62/2011 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 14 listopada 2011 .

zmieniajacego regulamin naboru urzednikéw Starostwa Powiatowego w Brzegu, ktore wszedt w zycie
w dniu 26 listopada 2011 r.

17 Por. obowigzujacy w dniu 28 pazdziernika 2016 r. art. 14 ust. 2 ustawy.
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§ 18.

1.  Dokumenty zlozone przez kandydata wybranego w naborze podlegaja wiaczeniu do akt
osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

2.""  Dokumenty zlozone przez pozostatych kandydatow podlegaja archiwizacji na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

3—4. (uchylone)”
§ 19.

Informacje publiczna o naborze w zakresie okreslonym w ustawie udostgpnia sekretarz
komisji, a jezeli przepis ustawy tak stanowi — udostepnia si¢ ja rowniez w Biuletynie Infor-

macji Publicznej lub na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.
§ 20.

1. Czynnosci pracodawcy podejmowane na podstawie niniejszego regulaminu z upowaz-
nienia Starosty przez Wicestaroste lub Sekretarza w sprawie wszczecia i wyniku naboru
wymagaja ustnej konsultacji ze Starostg.

2. Obowiazki przetozonego okreslone w niniejszym regulaminie wykonuje bezposredni prze-
lozony wobec danego stanowiska lub jego zastgpca, przy czym w przypadku ich
nieobecnos$ci albo obstrukcji poszczegodlne czynnosci moze podjaé rowniez przetozony

wyzszego rzedu.

§ 21. (uchylony)®

18 Zmieniony przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia Nr 45/2009 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 17 grudnia 2009 r.
zmieniajacego regulamin naboru urz¢dnikow Starostwa Powiatowego w Brzegu.

19 Uchylone przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia wymienionego w przypisie 18.

20 Uchylony przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 6, ktory wszedt w zycie z dniem
18 wrzesnia 2012 1.
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§ 22.

Traci moc zarzadzenie nr 27/2005 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 22 wrze$nia 2005 .

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie

Powiatowym w Brzegu™?'.

§ 23.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
(—)
Maciej Stefanski

nr wydania |5 (tekst jednolity zarzadzenia)

sporzadzil”® | Maciej Rog (na podstawie § 2 zarzadzenia Nr 41/2016)
data 28 pazdziernika 2016 r.

21 Zmienione przez zarzadzenia Starosty Powiatu Brzeskiego Nr 32/2005 z dnia 14 listopada 2005 r. oraz
Nr 39/2006 z dnia 4 grudnia 2006 r.

22 Zgodnie z § 18 Standardow dokumentacji Starostwa Powiatowego w Brzegu, ktorych wydanie nr 3 wprowa-
dzono zalacznikiem nr 12 do zarzadzenia Nr 8/2014 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 10 marca 2014 r.
w sprawie aktualizacji Systemu Zarzadzania Jakoscig.
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zatqceznik nr 1 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu®

.............................................................................................................................. dnia ..o
(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych) (miejscowos¢, data)
adresat:
potwierdzenie wplywu (data, podpis): pracodawca za posrednictwem pracownika

ds. kadrowych
WNIOSEK W SPRAWIE STANOWISKA PRACY

* wlasciwe zaznaczy¢ (na komputerze znak specjalny: IZI) lub niepotrzebne skresli¢

W KOIMOTCR! ..ttt ettt ettt et ettt st sae et e sbeetesanesaneens
(oznaczenie lub nazwa komorki organizacyjnej)

W zwigzku z*:
[ ustaniem stosunku pracy na stanowisku @ (okreslonym ponizej)

O dlugotrwatg usprawiedliwiong nieobecnos$cia pracownika na stanowisku o (ponizej)
O nowym zakresem* / zmiang* / likwidacja* zadan (kompetencji)

POLEZAJACYCH N ..o e e s
na podstawie ustawy* / rozporzadzenia* / uchwaty* / zarzadzenia* / ................... *
Z AMIA Lottt ettt et e s e e be et e e e nbeeeenaeeeane
W SPTAWIE / O 1vvieniieeiieeieeeiteeteesteeteessteesseesaseesseessseensaesseesnseensseesseeansseesansseesnnsseesnnsns
(Dz. U.* / Dz. Urz. Woj. Opolskiego™* / Dz. Urz. UE* ........ccccooiiiiiiieeieeeeee e, )

O z innymi przyczynami wymienionymi w uzasadnieniu
wnioskuje o*:

O state przeniesienie na stanowisko [ | J- pracownika ze stanowiska (2] (ponizej)
czasowe powierzenie stanowiska @ — pracownikowi na stanowisku @ (ponizej)
zatrudnienie na zastgpstwo na stanowisku O e, *

wszczecie otwartego naboru kandydatow na to stanowisko (1) (ponizej)

zmiane regulaminu organizacyjnego starostwa’* w sposob opisany w uzasadnieniu
zmiang podziatu nadzoru® w sposdb opisany w uzasadnieniu

zmiane wewnetrznej organizacji komorki organizacyjnej*® poprzez:

ogOooooao

O utworzenie w strukturze stanowisk(a) (1] (ponizej)
O likwidacje (wykreslenie) w strukturze stanowisk(a) (2] (ponizej)
[ zmiang liczby 0sob zajmujacych stanowisk(a) @  z............ na ... 0sob

stanowisko(-a) ” .....................................................................................................................
ZAMOWANE AOTAA PIZEZ ..ouviiiiieiiiiiiee ettt ettt et e et eseteebeesateeeenbaeeeans *
stanowisko(-a) 9 ................................................................................................................... *

ZAJMOWANE AOTAA PIZEZ ...ttt ettt ettt sttt et e *
(imig i nazwisko)

23 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku nr 6, ktory wszedt w zycie
z dniem 18 wrzesnia 2012 r., oraz § 1 pkt 2 i zatacznik do zarzadzenia Nr 41/2016

24 W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowiazuje uchwata Nr 139/2016 Zarzadu Powiatu Brzeskiego z dnia 1 marca
2016 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego starostwa (z pozn. zm.).

25 W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowiazuje zarzadzenie Nr 12/2016 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia
2 marca 2016 r. w sprawie podziatu nadzoru.

26 W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowigzuje zarzadzenie Nr 13/2016 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia
2 marca 2016 r. w sprawie wewnetrznej organizacji komoérek organizacyjnych starostwa (z pézn. zm.).



UZASADNIENIE

*W przypadku wszczecia naboru, w ogloszeniu o naborze oprocz danych zawartych w
opisie?’ stanowiska proponuje okresli¢:
O wymog przedlozenia dodatkowych dokumentow (innych niz wymienione w § 11 regulaminu naboru urzednikéw):

(czytelny podpis osoby opracowujgcej wniosek, jesli inna niz kierownik) — (podpis i pieczgtka przelozonego / kierownika komorki wnioskujgcej)

nr wydania |5 (tekst jednolity zarzadzenia) / wydanie nr 2 formularza zatwierdzone OR.1611.34.2016

sporzadzil” | Maciej Rog (na podstawie § 2 zarzadzenia Nr 41/2016)
data 28 pazdziernika 2016 r.

27 W dniu 28 pazdziernika 2016 r. obowigzuje zarzadzenie Nr 33/2012 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia
18 wrzesnia 2012 r. w sprawie opisOw 1 warto§ciowania stanowisk pracy.



zatqceznik nr 2 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu™

(uchylony)

nr wydania |5 (tekst jednolity zarzadzenia)

sporzadzit”? |Maciej Rog (na podstawie § 2 zarzadzenia Nr 41/2016)
data 28 pazdziernika 2016 r.

28 Uchylony przez § 1 pkt 7 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 6, ktéry wszedt w zycie z dniem
18 wrzesnia 2012 r. Uchylenie zwigzane jest z wejsciem w zycie zarzadzenia Nr 33/2012 Starosty Powiatu
Brzeskiego z dnia 18 wrzesnia 2012 r. w sprawie opisOw i warto$ciowania stanowisk pracy.



zalgcznik nr 3 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu

(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)

DECYZJA O WSZCZECIU NABORU

Po rozpatrzeniu Wniosku ........ccooceeviiiiiiniiien Zdnia ..o,
(sktadajacy wniosek)

postanawiam wszcza¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

(komorka organizacyjna)
W celu przeprowadzenia naboru:

1) wyznaczam termin sktadania dokumentow przez kandydatéw do dnia:

4) powotuje komisje w sktadzie:
jako PrzewodniCZaCy KOMISIT c..eevuvieiieriieiieeiie ettt ettt e
JAKO SEKIETATZ KOMISTT .veeeiieiiieiieeiieeie ettt ettt ettt et esaaeesneesaeeens

POZOStAll CZIONKOWIC ....eeiniiiieiiiieiee et eae e et e b e e e aa e e ennaees

5) ewentualnie inne postanowienia:

(pieczgé 1 podpis pracodawcy)

nr wydania |5 (tekst jednolity zarzadzenia)

sporzadzit”? |Maciej Rog (na podstawie § 2 zarzadzenia Nr 41/2016)
data 28 pazdziernika 2016 r.







zatqcznik nr 4 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu®
Brzeg, dnia .......cccccooeviieiiiieeeeeeee,
OR.2110. 201

OGLOSZENIE O WOLNYM /KIEROWNICZYM*] STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO

W WYDZIALE ....uoiiierennnninnensenensnnsnessessessenns
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU
z siedzibg przy ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg

Wymagania niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na tym stanowisku):
1) obywatelstwo polskie*;
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;
3) korzystanie z petni praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) wyksztalcenie:
7) doswiadczenie zawodowe co najmnie;j:
8) znajomos$¢ nastepujacych przepiséw prawa:
a) ...
9) ...

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na tym stanowisku):
1) do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
2) umiejetnos¢ obstugi komputera;
3) samodzielno$¢, dyspozycyjnos$¢, komunikatywno$¢, sumienno$¢, odpowie-
dzialnosc¢;
4) znajomo$¢ nastepujacych przepisow prawa:
a) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1592*° z p6zn. zm.),
b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.*"),
c) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administra-
cyjnego (Dz. U. z 2000 . Nr 98, poz. 1071%, z pézn. zm.),
d) ...
5) ...

Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Brzeg / Grodkow™;

29 W brzmieniu nadanym przez zatacznik do zarzadzenia okre$lonego w odnosniku 18 oraz zalacznik nr 2
do zarzadzenia okreslonego w odnosniku 16.

30 Aktualnie: Dz. U. z 2016 1. poz. 814, z p6zn. zm.

31 Aktualnie: Dz. U. z 2016 r. poz. 902.

32 Aktualnie: Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z p6zn. zm.
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2) wymiar czasu pracy: caly etat / co najmniej / nie wigcej niz .............. etatu™;

3) z osoba wyloniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy
0 prac¢ na zastepstwo / na czas wykonywania okre§lonej pracy / na okres
probny / na czas okreslony (jezeli przepisy prawa na to pozwola, pracodawca
moze przedtuzy¢ umowe lub zawrze¢ umowg na czas nieokreslony)*;

4) wynagrodzenie proponowane / wg rozporzadzenia® od: ................... zt*;

5) zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzagdowym na stanowisku urzedniczym,
ktoérego obowigzki 1 uprawnienia okreslajg w szczegdlnosci: ustawa z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr223, poz. 1458,
z pézn. zm.>), ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.*), rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50,
poz. 398, z pézn. zm.”), regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Brzegu i inne;

6) urzednika samorzadowego obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ pozostaja-
cych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zaj¢ciami, ktére pracownik wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wyni-
kajacymi z ustawy;

7) przewiduje si¢* upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu starosty, z czym wigze si¢ zakaz podejmowania lub obowigzek
niezwlocznego zakonczenia dziatalnosci (w szczegdlnosci gospodarczej)
zabronionej na takim stanowisku przepisami ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby petnigce
funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584, z pdzn. zm.);

8) stanowisko wyposazone bedzie w komputer z oprogramowaniem®*;

9) ...

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

...

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (curriculum vitae);

3) wypehiony oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie (do pobrania na stronie powiat.brzeski.opolski.sisco.info
lub w pok. 106A na parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu
przy ul. Robotniczej 20);

4) os$wiadczenie (lub oswiadczenia) kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
b) o korzystaniu z peni praw publicznych,

33 Aktualnie: Dz. U. 22016 1. poz. 902.
34 Aktualnie: Dz. U. 22016 r. poz. 1666.
35 Aktualnie: Dz. U. 22014 r. poz. 1786.
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c) stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyro-
kiem sadu za wumyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru;

5) kopie nastepujacych dokumentoéw, poswiadczone przez kandydata na kazdej
zapisanej stronie za zgodnos$¢ z oryginalem:

a) dokumentu tozsamosci,

b) $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych staz
pracy i doswiadczenie zawodowe,

¢) dyploméw, §wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie,

d) dokumentow potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych
lub innych umiejetnosci, jezeli kandydat takie posiada,

e) dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, tj. w szczegol-
nos$ci orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, jezeli kandydatowi
przystuguje pierwszenstwo na zasadach okreslonych w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

f) zaswiadczenia poswiadczajacego odbycie stuzby przygotowawczej
oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach okre$lonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada;

6)

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w postaci papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem

,,Dotyczy naboru na stanowisko ...........cccceeveeecieenieniieenneenns ”do dnia ...occeeieeiienn
na biurze podawczym w siedzibie Starostwa w godzinach jego pracy (7"°-15")
lub poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Brzegu, ul. Robotnicza 20, 49-300
Brzeg (uwaga: decyduje data faktycznego wptywu oferty do Starostwa, a nie data
nadania!).

Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Informacja dla oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Brzegu, w rozu-
mieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit 6% lub wiecej / ponizej 6% *.

W zwigzku z powyzszym, kandydatowi na stanowisko urzgdnicze niekierownicze
bedacemu osobg niepetnosprawna, jezeli ztozyt wraz z dokumentami kopi¢ doku-
mentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ i jednoczes$nie znajdzie si¢ w gronie
pigciu najlepszych kandydatéw, przysluguje / nie przyshuguje* uprawnienie
do skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu — stosownie do art. 13a w zwigzku

zart. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych w znowelizowanym
brzmieniu ogltoszonym w Dz. U. z 2011 r. Nr 201, poz. 1183.
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Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:
Postepowanie rozpocznie Si¢ W dnitl ......c.eeeevveerveeeeieeninnenns 0 20dz. .cocveiiiie,

w sali konferencyjnej (III p., pok. 402) w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Brzegu przy ul. Robotniczej 20, na ktére nalezy stawic si¢ z dokumentem tozsa-
mosci. Sposob sprawdzenia kwalifikacji kandydatow (cz¢$¢ pisemna, cze$¢ ustna
1 koncowa) zostanie ustalony po uptywie terminu skladania dokumentow w zalez-
no$ci od liczby kandydatow. Potwierdzenie spelnienia wymagan formalnych
1 dopuszczenia do postgpowania nalezy uzyska¢ samemu telefonicznie lub osobiscie
wdniu ..o w godzinach 10"-15%. Starostwo nie bedzie odrebnie zawia-
damiato kandydatow!

Informacje dodatkowe:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ poczta -elektronicznej (kadry@brzeg-
powiat.pl) lub w godzinach 10°-15% pod numerem telefonu 77 444 79 37 albo
osobiScie w pok. 106A na parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu
przy ul. Robotniczej 20.

* niepotrzebne skresli¢

nr wydania |5 (tekst jednolity zarzadzenia)

sporzadzil” | Maciej Rog (na podstawie § 2 zarzadzenia Nr 41/2016)
data 28 pazdziernika 2016 r.
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zalgcznik nr 5 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu
Brzeg, dnia .......cccccooeviieiiiieeeeeeee,

(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)

KARTA PRZYZNANYCH PUNKTOW

NaADOT NA STANOWISKO: ...evviiiiiiiiic et e et e e et e e e e tae e e e eeaaeeeeeeaaeeeeenaneeens
Imig 1 nazwisko kandydata: ..........cocooiiiiiiiii e
. zaliczenie
poszczegolne punkty (dopuszczenie do dalszych

(w razie potrzeby

L " cze$ei postepowania
wpisac ,,nie dotyczy”) §s€1 pOStep

czesci postepowania
kwalifikacyjnego)

Cze$¢ pisemna — test ztozony z (0d 30 do 100) ...... pytan
prawidtowa odpowiedz: 1 pkt
nieprawidtowa odpowiedz: 0 pkt

tacznie maksymalnie 30-100) ...... pkt
na zaliczenie (np. 60%) ...... %, czyli ...... pkt
Czes¢é praktyczna — (od 1 do 3) ...... zadan praktycznych:
D) o
2
3
kazde zadanie od 0 do 20 pkt (od catej komisji)
tacznie maksymalnie (0-20) ...... pkt
na zaliczenie (np. 60%) ...... %, czyli ...... pkt
1.
Cze$¢ ustna 2
— rozmowa
3.
kazdy cztonek komisji | 4.
przyznaje facznie 5

od 0 do 10 pkt

Lacznie od wszystkich:

Czes¢ koncowa nie dotyczy
— ogoblna ocena

przydatnosci

kazdy cztonek komisji
przyznaje facznie
od 0 do 10 pkt

1
2.
3.
4
5

Lacznie od wszystkich:

Lacznie w calym postepowaniu:

Podpisy cztonkoéw komisji:

nr wydania |5 (tekst jednolity zarzadzenia)

sporzadzil” | Maciej Rog (na podstawie § 2 zarzadzenia Nr 41/2016)

data 28 pazdziernika 2016 r.




zatqceznik nr 6 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu™

Brzeg, dnia ..o,

(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)

PROTOKOL NABORU

Starostwa Powiatowego w Brzegu przeprowadzono na podstawie zarzadzenia Nr 8/2009 Starosty
Powiatu Brzeskiego z dnia 12 lutego 2009 r. w sprawie regulaminu naboru urzednikéw Starostwa
Powiatowego w Brzegu (z pdzn. zm.). Wniosek i decyzja ws. wolnego stanowiska, ogloszenie
o naborze, zlozone oferty i karty przyznanych punktéw znajdujg si¢ w aktach sprawy.

W odpowiedzi na ogloszenie, w terminie wptynety ....... oferty kandydatow, z ktorych ....... spehnito
wymagania formalne i zostato dopuszczonych do dalszego postepowania kwalifikacyjnego, ktore
odbyto si¢ w dniu ................... POPIZEZ ..eneveeveereeereieesteeseesteestesesesssesssesseesssesseesseesseessesssesssesssesssessenns

Komisja powolana w celu przeprowadzenia naboru ustalita nastgpujgcych najlepszych kandydatow:

Ip. imie i nazwisko miejsce zamieszkania liczba punktow
1.
2.
3.
4.
5.
3. Zgodnie z art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych pierwszenstwo kandydatow niepetno-

sprawnych w zatrudnieniu nie przyshugiwato nikomu / przyshugiwato kandydatom nr .....................
poniewaz w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrud-
nienia 0s6b niepelnosprawnych wynosit 6% lub wigcej / ponizej 6%, ale zaden kandydat

nie przedstawit dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé / ponizej 6%*.

4. Sposrod najlepszych kandydatow pracodawca do zatrudnienia wybral ...........ccccoeevveviiiviinciinciinienienn,

....................................................... ZAN, cevveriereereereeeneseeesneeeneennenns Z NAStEpujacym uzasadnieniem:

5. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

informacyjnej w siedzibie Starostwa.

PODPISY CZLONKOW KOMISIJI: ZATWIERDZA PRACODAWCA:

* niepotrzebne skresli¢

nr wydania |5 (tekst jednolity zarzadzenia)
sporzadzit”? |Maciej Rog (na podstawie § 2 zarzadzenia Nr 41/2016)
data 28 pazdziernika 2016 r.

36 W brzmieniu nadanym przez zatacznik nr 3 do zarzadzenia okreslonego w odnoséniku 16.



zatqceznik nr 7 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu®’

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA
WOLNE /KIEROWNICZE*] STANOWISKO URZEDNICZE

W WYDZIALE ......ouurerenenennenennnsnnsnessessessenns
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU
z siedziba przy ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg

W wyniku naboru wybrano ..........cccccceeevveeeeieeieieesiieeenenn ZAM. .ooeiiiieeiieeeeiee et
Uzasadnienie:

Wybrana osoba spetita wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. W postepo-
waniu kwalifikacyjnym wykazata si¢ wiedzg niezbedng do zajmowania ww. stanowiska.

* niepotrzebne skresli¢

nr wydania |5 (tekst jednolity zarzadzenia)

sporzadzil? | Maciej Rog (na podstawie § 2 zarzadzenia Nr 41/2016)
data 28 pazdziernika 2016 r.

37 W brzmieniu nadanym przez zatacznik nr 4 do zarzadzenia okreslonego w odnoséniku 16.
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