ZARZADZENIE NR 68/2025
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym Kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym we Wloclawku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025r.
poz. 1684), w zwiazku z § 6 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wloctawku,
stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr 202/25 Zarzadu Powiatu we Whoctawku z dnia 16 wrzesnia 2025 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wiloctawku oraz na podstawie
art.11, art.12, art.13, art.13a, art.14, art.15, art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135) zarzadza sig¢, co nastepuje:

8 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym we Wioctawku.

8 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich Naczelnikow Wydzialow do przestrzegania postanowien Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania, Administracji
i Bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego we Wloctawku.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 31 grudnia 2025r., z zastrzezeniem, ze Regulamin zacznie
obowigzywac po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do publicznej wiadomos$ci poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego we Wioctawku.

Starosta Wiloctawski

Roman Golebiewski
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Zalagcznik do Zarzadzenia Nr 68/2025 Starosty
Wrhoctawskiego z dnia 31 grudnia 2025 r.

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WLOCLAWKU

8§ 1.1. Regulamin, okresla zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Starostwie Powiatowym we Wiloctawku.

2.Kazdy nabdér jest prowadzony zzachowaniem zasad: otwartosci, jawnosci, przejrzystosci
i konkurencyjnosci.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — oznacza to Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym we Wioctawku;

2) Starosta — oznacza to Starost¢ Wioctawskiego;

3) wolnym stanowisku — oznacza to wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym we Wloctawku, na ktore zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktére mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik;

4) Starostwo — oznacza to Starostwo Powiatowe we Wioctawku;

5) BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego we Wtoctawku, o ktdrym mowa
w ustawie o dostgpie do informacji publicznej;

6) naborze — oznacza to procedure zmierzajaca do obsady wolnego stanowiska urzg¢dniczego
w tym Kkierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktorg skladajg si¢ czynnoSci polegajace
na upowszechnieniu informacji o poszukiwaniu pracownika oraz na selekcji kandydatow, ktorzy zglosili
wolg podjecia zatrudnienia;

7) Komisja — oznacza to Komisje¢ Konkursowa;

8) ustawa — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.
4. Regulaminu nie stosuje si¢ wobec pracownikow samorzadowych:

1) zatrudnianych na podstawie wyboru i powotania;

2) zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

3) zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.
5. Naboru nie przeprowadza si¢ w przypadkach:

1) przeniesienia na wolne stanowisko pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym w Starostwie Powiatowym we Wloctawku posiadajagcym kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku zgodnie z przepisami ustawy;

2) przeniesienia na  wolne  stanowisko  pracy pracownika  samorzadowego  zatrudnionego
w innej jednostce, o ktdrej mowa w art. 2 ustawy, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie,
jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego
oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujgcej na wniosek lub za jego zgoda;

3) przeniesienia pracownika, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowiazki,
na wyzsze stanowisko (awans wewngtrzny).
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8 2. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Starosta.
2. Wz0r wniosku 0 wszczecie naboru, stanowi zatacznik nr 1.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 sktada Naczelnik Wydziatu, w ktérym zaistniata potrzeba ogloszenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. \Whniosek powinien by¢ przekazany z odpowiednim wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen
w funkcjonowaniu jednostki.

5. Do whniosku, o ktorym mowa w ust. 2, dotacza si¢ projekt opisu wolnego stanowiska pracy, ktory zostaje
przedtozony do akceptacji Starosty.

6. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zatgczniki nr 2.

7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze.

8 3. 1. Komisj¢ powotuje Starosta.
2. W sktad Komisji mogg wchodzié:
1) Sekretarz Powiatu, badz inny wskazany pracownik;
2) Wicestarosta, badz inny wskazany pracownik;

3) Naczelnik Wydziatu wnioskujacego o zatrudnienie, a w przypadku jego nieobecnosci inny przedstawiciel
Wydziatu;

4) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa, aw przypadku okreslonym
w ust. 2 pkt 3, inny wskazany pracownik.

3. Przewodniczacym Komisji jest Sekretarz Powiatu, badz inny wskazany pracownik.

4. Prace Komisji prowadzone sg, jezeli w posiedzeniu bedzie brato udzial co najmniej 2 cztonkow,
w tym Przewodniczacy Komisji.

5.W pracach Komisji niemoze bra¢ udziatlu osoba, ktéora jest matzonkiem lub krewnym
lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci. W celu wykluczenia powyzszych watpliwo$ci cztonkowie Komisji po dokonaniu otwarcia
kopert z dokumentami aplikacyjnymi kandydatow sktadaja stosowne o$wiadczenie.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
8 4. 1.Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze, ktore w szczegodlnosci zawiera:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;

C) okreslenie ~ wymagan  zwigzanych ze  stanowiskiem zgodnie zopisem, ktére  znich
sg niezbedne, ktore dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
e) informacjg¢ o warunkach pracy na stanowisku;

f) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%;

g) wskazanie wymaganych dokumentow;

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow
2) wzér ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3;
3) sktadanie dokumentow aplikacyjnych;

4) wstepna analiza dokumentdw aplikacyjnych;
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5) weryfikacja koncowa kandydatow w ramach ktorej przeprowadza si¢ rozmowe kwalifikacyjna, ktora
ma na celu na sprawdzeniu przygotowania merytorycznego kandydatow poprzez zadanie trzech pytan
przygotowanych przez Komisj¢ z zakresu ustaw wskazanych w ogtoszeniu 0 naborze;

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;
6) decyzja Starosty o zatrudnieniu.

§5. 1. Ogloszenie o wolnym  stanowisku  urzedniczym  w Starostwie umieszcza si¢  zgodnie
z art. 13 ust. 1 ustawy w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie glownej Starostwa Powiatowego, przy
ul. Cyganka 28, 87 — 800 Wtoctawek oraz przy ul. Stod6lnej 68, 87 — 800 Wioctawek.

2. Ogloszenie przekazuje si¢ rowniez do Powiatowego Urzedu Pracy we Wloctawku, ktory zamieszcza ofertg
w Centralnej Bazie Ofert Pracy oraz w aplikacji mobilnej ePraca.

86.1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP ina tablicy ogloszen Starostwa nastgpuje przyjmowanie
dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow.

2. Dokumenty aplikacyjne mogg sktada¢ si¢ z:
1) listu motywacyjnego;
2) zyciorysu zawodowego — curriculum vitae;
3) $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany okres zatrudnienia;
4) dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejg¢tnosci, ukonczone szkolenia i kursy, ktore maja
znaczenie dla wykonywania zadan na danym stanowisku;

6) podpisanej Klauzuli informacyjnej dla Kandydata dotyczacej przetwarzania danych osobowych;
7) Oswiadczenia dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
8) Oswiadczenia kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) Oswiadczenia kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

10) Oswiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

11) Oswiadczenia kandydata o nieposzlakowanej opinii.

2. Przetwarzanie danych, innych niz wymienione wart.22'§1 ustawy Kodeks pracy dolaczonych
z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, moze by¢ podstawg ich przetwarzania tylko na podstawie
zgody tej osoby wyrazonej w formie o§wiadczenia.

3. Kserokopie dokumentow dostarczone przez kandydatéw muszg by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.
Kandydat dokonuje tego zapisu potwierdzajgc wlasnorgcznym podpisem.

4. Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przyjmowane w formie pisemnej opatrzone wiasnorgcznym podpisem
lub przestane droga elektroniczng na adres skrytki podawczej ePUAP oraz adres e-Dorgezen Starostwa
w postaci elektronicznej, opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym. W ogloszeniu o naborze zostanie przekazana informacja dotyczaca formy sktadania
dokumentow.

§ 7. 1. Komisja, dokonuje analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatow czyli analizy wstepnej. Polega
ona na dokonaniu oceny zgodnosci wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Po przeprowadzonej analizie Komisja ustala list¢ kandydatow spelniajagcych wymagania formalne.

3. Komisja ustala termin, miejsce i godzing rozpoczgcia rozmowy kwalifikacyjnej w ramach drugiego etapu
naboru.

4. Przed przystapieniem do II etapu naboru kandydaci zostang poinformowani o wysokosci planowanego
wynagrodzenia na danym stanowisku pracy oraz pozostalymi skladnikami proponowanego wynagrodzenia
wedlug obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikoéw Starostwa Powiatowego we Wiloctawku.

1d: 95844BA9-7F1D-4DCE-97FE-3ECEECD3CBFF. Podpisany Strona 4



8 8.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu 2z kandydatem
oraz weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych,
a w szczegblnosci dokonanie oceny:

1) merytorycznej wiedzy kandydata z zakresu ustaw wskazanych w ogtoszeniu o naborze;

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow;

3) posiadanej wiedzy merytorycznej z zakres ustaw wskazanych w ogltoszeniu 0 naborze;
4) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja, ktora w celu dokonania oceny merytorycznego
przygotowania kandydata, przygotowuje tres¢ trzech pytan z zakresu czynnosci wskazanych w opisie
stanowiska.

3. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na te same pytania.

4. Kazdy z cztonkow Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 3 punktdw.

5. Pozytywna ocene otrzymuje kandydat, ktory otrzyma wynik powyzej 60% maksymalnej liczby punktow.

8 9. 1. Komisja po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego, zakonczeniu weryfikacji koncowej wybiera
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, ktorzy otrzymali najwyzszg liczbe punktow.

2. W sytuacji, gdy zaden z kandydatow nie spelnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych
na danym stanowisku, przez co rozumie si¢ brak uzyskania minimalnej liczby punktdéw, Komisja nie wytania
zadnego kandydata i nabor zostaje zakonczony, lecz nierozstrzygniety.

3. Kandydaci, ktorzy otrzymali najwyzsza liczb¢ punktow Komisja rekomenduje  Staroscie
w celu zatrudnienia.

4. Decyzj¢ o zatrudnieniu badz nie zatrudnieniu kandydata podejmuje Starosta.

5.Jezeli wjednostce wskaznik zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych, w rozumieniu  przepisow
0 rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz =zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej o ile znajduje sie w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

8 10. Po zakonczeniu procedury naboru zostaje sporzadzony protokoét zgodnie z art. 14 ustawy i bez zbednej
zwloki podaje si¢ informacje 0 wynikach naboru, ktdra jest upowszechniana poprzez umieszczenie
na tablicy ogloszen Starostwa oraz publikowana na stronie BIP Starostwa przez okres co najmniej 3 miesigcy.

8 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostajg dotgczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b ujetych w protokole naboru, ktore moga by¢ powtornie
wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia osoby wylonionej w drodze naboru.
Po uptywie tego terminu, dokumenty tych 0s6b powinny by¢ niezwtocznie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly sie do dalszego etapu, moga
by¢ odbierane osobiScie po uptywie 30 dni od zakonczonego procesu rekrutacyjnego. W przypadku
nie odebrania przez aplikujagcych dokumentéw w terminie dokumenty beda podlegaty zniszczeniu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska  urzgdnicze wtym  kierownicze

stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU - na wolne stanowisko urzednicze/* - na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze /* w Starostwie Powiatowym we Wloclawku

(nazwa komorki organizacyjnej) akt powstal w zwiazku z:

1) rozwigzaniem stosunku pracy;

2) innej przyczyny

Uzasadnienie;

(data, podpis i pieczeé sporzadzajacego)

ZATWIERDZAM:

( podpis Starosta Wloclawski)

/* niepotrzebne skres§li¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska  urzednicze ~ wtym  kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku

OPIS - stanowiska urzedniczego/* - kierowniczego stanowiska urzedniczego /*

Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:
1. SEANOWISKO. ...
2. Wydziat

3. Wymagania kwalifikacyjne zwigzane ze stanowiskiem (wyksztalcenie, kwalifikacje, umiejetnosci

i predyspozycje):

1) Niezbedne :

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Szczegotowy zakres zadan i obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

(data, podpis i piecze¢ sporzadzajacego)

ZATWIERDZAM

( podpis Starosta Wloclawski)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska  urzednicze ~ wtym  Kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku

STAROSTA WLOCLAWSKI

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w tym Kierownicze stanowisko
urzednicze Starostwa Powiatowego
we Wloclawku,

ul. Cyganka 28, 87-800 Wloclawek.
1. Nazwa i adres jednostki:
2. Okreslenie stanowiska:
3. Wymagania niezbedne kandydata:
4. Wymagania dodatkowe kandydata podlegajace ocenie:
5. Wiedza podlegajaca ocenie — znajomos¢ przepisow:
6. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:
7. Informacje o warunkach pracy na ogloszonym stanowisku:
8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
9. Wymagane dokumenty:

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Starosta Wioctawski
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Uzasadnienie

Wprowadzenie w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze ma na celu zapewnienie zgodno$ci przeprowadzania procesow
rekrutacyjnych z wymogami, ktore zostaly zawarte w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135). Na podstawie z art. 11 do art. 16 ww. ustawy nabor na wolne
stanowiska urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny co jednocze$nie oznacza transparentno$¢ zasad, jasne
kryteria oceny i usystematyzowanie procesu naboru. Posiadanie aktualnego regulaminu jest niezbedne dla
zapewnienia efektywnos$ci dziatan organizacyjnych w jednostce oraz przyczyni si¢ do zatrudniania kandydatow
0 najwyzszych kompetencjach. Wprowadzenie zarzadzenia nie spowoduje skutkéw finansowych dla budzetu

powiatu.
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