Zarzadzenie nr 11/2009
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 01 lipca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanow1ska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu :

- Na poydstawie art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o praéownikach samorzqdow.ych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 ), zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu,
w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowosadeckiego.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 24/05 Starosty Nowosadeckiego z dnia 21 listopada 2005 r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu, zmienione Zarzadzeniem Nr 6/2008 Starosty Nowosadeckiego

z dnia 19 maja 2008 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 24/05 Starosty Nowosadeckiego z dnia 21
listopada 2005 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2009 r.

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

s EROWNIK ZESPOLU
ds Osfibowych




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2009
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 01 lipca 2009 r.

Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu-

§1

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny.

§2

Polecenie rozpoczecia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze wydaje Starosta Nowosadecki

na uzasadniony wniosek Dyrektora wlasciwego wydziatu Starostwa Powiatowego

w Nowym Saczu lub Kierownika zespotu, po konsultacji ze Skarbnikiem Powiatu

i Sekretarzem Powiatu.

§3

Wzdr wniosku o zatrudnienie pracownika zamieszczony zostat w zataczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§ 4

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze przeprowadzany jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia+ 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458), zwanej dalej ,,ustawg”

i obejmuje:

1) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) i na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu w budynku przy ul. Jagiellonskiej 33
ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko.

2) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) i na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu w budynku przy ul. Jagiellonskiej 33
informacji o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru. Zakres informacji okresla
art. 13 ust.4 ustawy. :



3) przeprowadzenie rekrutacji wg przyjetych przez Komisje Rekrutacyjna
technik i metod,

4) sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru,

5) ogloszenie informacji o wyniku naboru w BIP i na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, w budynku przy ul.
Jagiellonskiej 33.

§5

1. Selekcji kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja
Rekrutacyjna w sktadzie: Cztonek Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego wyznaczony
przez Staroste Nowosadeckiego, Sekretarz Powiatu Nowosadeckiego — jako
Przewodniczacym Komisji Rekrutacyjnej, Dyrektor wydziatu lub Kierownik zespotu
zglaszajacy wniosek o zatrudnienie oraz Kierownik Zespolu ds. Osobowych.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej moze wejs¢ pracownik bezposrednio nadzorujacy
prace na stanowisku objetym naborem.

2. W przypadku naboru kandydatow na stanowisko Sekretarza, Dyrektora wydziatu,
Kierownika zespotu lub na stanowisko samodzielne, w sktad komisji wchodza:
dwoch Cztonkéw Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego, wskazanych przez Staroste
Nowosadeckiego, Sekretarz Powiatu Nowosadeckiego — jako Przewodniczacy
Komisji Rekrutacyjnej oraz Kierownik Zespotu ds. Osobowych.

§6

1. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

2. Stosowng informacje zamieszcza si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu, w budynku przy ul. Jagiellonskiej 33.

e

§7

Starosta Nowosadecki jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzonego
naboru na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze na kazdym etapie postgpowania.



zalacznik Nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania naboru kandydatéw (..)

Whiosek o ogloszenie naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze

Nowy Sacz, dnia .....

Pan
Starosta Nowosadecki
w/m

W zwigzku § 2 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzeédnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Nowym Saczu, wnioskuj¢ o rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko do spraw :

W Wydziale / Refracie ....oouivriiiiii it e

w wymiarze : ..... etatu.

Uzasadnienie: ..............
W zalaczeniu przedkladam:

1. Opis stanowiska pracy (wg aktualnie obowigzujacego wzoru )
2. Zakres czynnosci (wg aktualnie obowiazujacego wzoru )

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

Opinia Skarbnika Powiatu :

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

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

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

(podpis) )



Zakacznik nr 1
do wniosku o ogtoszenie naboru

1. OPIS STANOWISKA PRACY

1.1. NAZWA INSTYTUCII Starostwo Powiatowe w Nowym Sgczu

1.2. KOMORKA ORGANIZACYINA

1.3 AKTUALNE STANOWISKO SLUZBOWE
pracownika. zatrud. na opisywanym stan.pracy
(zgodne z rozporz. RM z 18.03.2009r.w sprawie
wynagradzania..)

1.4. STANOWISKO DO SPRAW
(skrotowe okreslenie celu istnienia stanowiska

pracy)

1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY
(skrot nazwy kom.org. i stanowiska)

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

2.1. STANOWISKO PRACY POSREDNIO
NADZORUJACE

2.2, STANOWISKO PRACY BEZPOSREDNIO
NADZORUJACE

2.3. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

3. DATA SPORZADZENIA OPISU : ..o
3.1 SPORZ ADZIL (osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko) :

imie, nazwisko , data oraz podpis

3.2. OPIS STANOWISKA ZATWIERDZIL :

imig, nazwisko , data oraz podpis przetozonego wyzszego szczebla

3.3. ZAPOZNAL SIE:

L e e e et b s e r e ekt tene
(podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)

Uwaga: Informacje zawarte w opisie stanowiska odnosza si¢ do zakresu stanowiska pracy ze wzgledu na jego
miejsce i funkcje w organizacji .

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY




5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY:
(nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotliwos$é ich wykonywania. Pierwsze trzy nalezy uznaé
za dominujace, pozostate za poboczne) :

Zadanie Zakres zadania Rola stanowiska *
(opis wg schematu: czasownik okreslajacy czynnos¢ + przedmiot tej
czynnosci + cel jej wykonywania)

ZADANIE 1

ZADANIE 2

ZADANIE 3

*  pr. okresli¢ uzywajac jednej z liter od Ado I .

A - samodzielna realizacja catego zadania,

B - rola wiodaca (wspotpracuje z innymi stanowiskami w celu wypracowania efektu koncowego, ale ponosi
odpowiedzialnos¢ za koncowy efekt prac. Nie wystgpuje formalne zwierzchnictwo nad wspdétpracujacymi
stanowiskami, np. sg to stanowiska w innych komdrkach organizacyjnych ,

C - stanowisko koordynujace pracg innych , brak petnej podlegtosci stuzbowej, np. moze rozdzielaé prace
migdzy pracownikéw lecz nie moze ich oceniac.

D - stanowisko liniowe ( ponosi wspolodpowiedzialnosé za okreslone aspekty merytoryczne zadania)

E - rola wspierajaca ( wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk, czesto

sg to proste czynnoéci administracyjne, formalne),
F - realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym,
G - rola kierownicza (praca wigze si¢ z kierowaniem pracg innych)
H - rola doradcza (nie wystepuje wyltaczna odpowiedzialnos¢ za efekt pracy)
I - inna (nalezy opisa¢ jaka)

6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA: (pr. wymieni¢ wszystkie formalne uprawnienia jakie sa zwiazane z
praca wykonywana na danym stanowisku pracy — np. upowaznienie do Wydawania decyzji imieniu organu
lub urzedu, upowaznienie do dysponowania $rodkami pub]lcznyml upowaznienie do podpisywania
dokumentéw w imieniu organu lub UI‘ZQdU)

7. ZLOZONOSC/KREATYWNOSC

Kierujac sie pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwigzle opisaé stopien zlozono$ci pracy oraz
w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest wymagana kreatywno$é:
- czy przepisy i procedury szczeg6lowo okreslaja sposob i tryb dziatania?

~  czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

- czy istniejace procedury / przepisy sa jednoznaczne, czy wymagaja umiejetnodci ieh interpretacji?
—  czy zadania wiaza si¢ z podejmowaniem uznaniowych decyzji?
~  czy czesto pojawiaja si¢ sytuacje bezprecedensowe?
—  czy zadania wymagaja dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepiséw/zasad dziatania?

—  czy zadania wymagajg tworzenia zupetnie nowych procedur dzialania lub poprawiania istniejacych?

—  czy w zwiazku z realizowanym zadaniem istnieje szczegdlnie bogate orzecznictwo?

8. KONTAKTY ZEWNETRZNE: ( nalezy poda¢ jedynie kontakty z osobami spoza danego urzedu,
uporzadkowane w zaleznoéci od ich czestotliwodci . W opisie nalezy uwzglednié réwniez zakres
podmiotowy kontaktéw oraz ich cel)




9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC T INICJATYWA : ( nalezy zwieZle scharakteryzowaé stopien
ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwiazywanie probleméw wynikajacych z realizowanych
zadan, Czy stanowisko wymaga obsadzenia przez osobe samodzielna pod wzgledem wiedzy? Czy podlegaé
musi ona nadzorowi merytorycznemu czy tez sama taki nadzor sprawuje?)

10. WARUNKI PRA CY : (czynniki utrudniajace prace, bezposrednio zwigzane z zadaniami ale inne niz
wystepujace na typowych stanowiskach urzedniczych. Nie zalicza si¢ do nich np. pracy przed monitorem)

Moga to by¢ np.: praca w terenie, wyjazdy, reprezentowanie urzgdu, nietypowe godziny pracy, stres zwigzany z

obstuga klientow lub przeprowadzaniem kontroli, zagrozenie korupcja, naciskami grup przestepczych..,

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

11. WYMAGANE KOMPETENCJE :

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
(konieczne do podjecia pracy (konieczne do prawidtowego
na danym stanowisku) wykonywania wszystkich zadan
na danym stanowisku)
WYKSZTALCENIE

(profil nalezy wpisa¢ tylko wtedy,
gdy wyksztatcenie profilowe jest
konieczne do prawidtowego
wykonywania zadan na danym
stanowisku)

PRZESZKOLENIE

SZCZEGOLNE UPRAWNIENIA
specjalistyczne niezbedne do
wykonywania pracy na danym
stanowisku)

ZNAJOMOSC JEZYKOW
OBCYCH (konieczna na stan.pr.)

INNE

WYMAGANE
KOMPETENCJE, WIEDZA,
UMIEJETNOSCI

* np. wymagany tytul naukowy w kierunku zgodnym z wymag. dla opisywanego stanowiska pracy

12. WYMAGANE DOS WIADCZENIE ZAWODOWE :

( w ponizszej tabeli nalezy okre$li¢ minimalne do§wiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego

wykonywania pracy

na stanowisku pracy. Nalezy podaé jaki rodzaj doswiadczenia jest wymagany:

- do$wiadczenie ogblne w pracy

- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
- do $wiadczenie w pracy w obszarze ... (np. obstugi kasowej )
- doswiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespotem




DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE
(konieczne do podjecia pracy

na danym stanowisku)

WYMAGANIA DODATKOWE
(Konieczne do prawidlowego
wykonywania wszystkich zadan
na danym stanowisku)

okres w'miesigcach
lub latach :

rodzaj do§wiadczenia:

13. UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE
prosze wskazaé, czy niezbgdne umiejetnosci dotycza np. obstugi klientdw, pracy w zespole, kierowania

zespolem, negocjacji.

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

14. HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA
czy na opisywanym stanowisku pracy wymagane jest planowanie zadan w skali miesigca? kwartatu? roku?

ponad rok?

Metryczka zmian:

data zmiany

byto

jest




(zat. Nr 2 do Wniosku o ogloszenie naboru ...)

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

imie i nazwisko Pracownika:

stanowisko stuzbowe:

komérka organizacyjna:

1.

D
2)
3)

4)

3)

0)
7

L. Obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie przepiséw wymienionych
w art. 100 Kodeksu pracy.

II. Szczegolne obowigzki pracownika samorzadowego.

a

Do podstawowych obowiazkdéw pracownika samorzadowego nalezy dbatoé¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

przestrzeganie Kbnstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwoscei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oréz wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen

przetozonego.

I. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowiazany poinformowa¢ o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste.

2. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwlocznie informuje Starostg.



5.

6.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urze¢dniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywacé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z

zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, Wywo}uj“a‘cych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z
ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiék z
w/w zakazdw, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie

art. 52 § 21 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzc;dniczxm, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie 6 prowadzeniu dzia%alnoks'vcfi
gospodarczej.

1. W przypadku prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej pracownik jest obowiazany okreslié jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

2. Pracownik jest obowiazany ztozy¢ Staroscie o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci

| gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

3. W przypadku nieztoZenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na
pracownika jest naktadana kara upomnienia albo nagany. Priepisy art. 109 § 2 i art. 110-113
Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o§wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym

stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

[

I11. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika zatrudnionego na stanowisku ...... :

1. Do obowiagzkéw pracownika nalezy:

IV. Zakres odpowiedzialnoSci :

l.

2.

W zakresie wykonywanych zadan, a w szczegdlnodci za zatatwianie spraw zgodnie

z przepisami prawa oraz otrzymanymi poleceniami odpowiada Pan przed ...

Zakres Pana odpowiedzialno$¢ materialnej reguluje Dziat V Kodeksu pracy.

Za nieprzestrzeganie przepisow w zakresie obowiazkoéw pracownika, bezpieczenstwa i higieny pracy



oraz ochrony przeciwpozarowej ponosi Pan odpowiedzialnosé¢ porzadkowa na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.

V. Zastepstwo:

1. Zastepuje Pan ............ W czasie jego nieobecnosci.

2. W czasie swej nieobecnosci jest Pan zastgpowany przez ......

Dyrektor Wydziatu podpis .ovsoby reprezentujacej pracodawce

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania.

data i podpis Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z trescig Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu
oraz z przepisami BHP i ochrony p. poz. i zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisdw ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
nigjawnych /j.t. Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 ze zm./, przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych /j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm./ oraz ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pehiace funkcje publiczne /..
Dz.U.z 2006r., Nr 216, poz.1584/ .

data i podpis Pracownika

BK.luty 2009 1.



