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ZARZADZENIE NR 5 /2026
Starosty Olsztynskiego

zdnial6 ©442niO. 2026 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684 t.j.), w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 t.j.), zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sig¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu
Olsztynskiego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 47 Starosty Olsztyfiskiego z dnia 20 czerwca 2018 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr_gl@:16

Starosty Olsztyriskiego z dnia_ 26 BL?CQNQ, oQJ’O&@ % »

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, zwany dalej ,Regulaminem” ustala
szczegbtowo zasady rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatow.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1/ ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,
2/ Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Olsztyrskiego,
3/ Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Olsztyriskiego,
4/ Sekretarzu Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Olsztyriskiego,
5/ Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Olsztynie,
6/ stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, okreslone przepisami wykonawczymi do ustawy
o pracownikach samorzgdowych,
7/ wydziale - nalezy przez to rozumie¢ réwnorzedng komarke organizacyjna Starostwa,
8/ Biuletynie Informacji Publicznej — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji
Publicznej Powiatu Olsztynskiego,
9/ wymaganiach formalnych — nalezy przez to rozumie¢ wymagania niezbedne
i dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
10/ Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje do spraw naboru.

§2

1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabodr, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

2. Nie uznaje sig za wolne stanowisko w rozumieniu ustawy, jezeli pracownik jest
dfugotrwale nieobecny w pracy, np.: z powodu choroby, urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego, wychowawczego Ilub bezptatnego oraz w razie okresowego
przeniesienia do innej pracy ze wzgledu na stan zdrowia zgodnie z art. 179 § 1i 2



ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy lub gdy pracownikowi okresowo
powierzono inne obowigzki.

§3

Zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnodcig pracownika
samorzgdowego nie wymaga przeprowadzenia procedury naboru.

Rozdziat Il
Rozpoczecie procedury naboru

§4

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Starosta z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek dyrektora wydziatu.

2. Wniosek dyrektora, o ktéorym mowa w ust. 1 podlega wstepnej akceptacji przez
Sekretarza Powiatu.

3. Whniosek powinien zosta¢ przekazany w terminie umozliwiajgcym przeprowadzenie
procedury naboru w taki sposdb, zeby zachowane zostato sprawne funkcjonowanie
wydziatu, ktérego dotyczy.

4. Do wniosku dotacza sie nastepujace dokumenty:

a) karte zadan obowigzujgcg na danym stanowisku pracy,

b) wykaz szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c) wykaz innych wymogéw okreslajgcych indywidualny charakter danego stanowiska
pracy (warunki pracy),

d) wskazanie, czy o stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych parnstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. W przypadku braku mozliwosci ubiegania sig
o stanowisko przez osobe, o ktérej mowa powyzej, nalezy podac przyczyne braku
tego uprawnienia.

5. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il
Dziatalnoéé¢ komisji do spraw naboru na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza komisja do spraw naboru powotywana zarzgdzeniem Starosty, zwana
dalej ,Komisjg”.

2. W sktad Komisji wchodza:
a) Sekretarz Powiatu jako Przewodniczacy Komisji, zas w przypadku
nieuczestniczenia w pracach Komisji Sekretarza Powiatu inna osoba wskazana
przez Staroste,



b) dyrektor wydziatu wnioskujacego o zatrudnienie pracownika lub wyznaczony
przez niego pracownik wydziatu — jako Cztonek Komisji,

c) pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kadr - jako Cztonek Komisji, petnigcy
funkcje Sekretarza Komisiji.

3. Jezeli nabdr dotyczy stanowiska kierowniczego, to w sktad Komisji wchodza:
a) Starosta jako Przewodniczacy Komisji, za$ w przypadku nieuczestniczenia
w pracach Komisji, inna wskazana przez niego osoba,
b) Sekretarz Powiatu lub inna osoba wskazana przez Staroste — jako Cztonek Komisji,
c) pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kadr — jako Cztonek Komisji, petnigcy
funkcje Sekretarza Komisji.

4. Jezeli nabor dotyczy Sekretarza Powiatu, to w sktad Komisji wchodza:
a) Starosta jako Przewodniczgcy Komisji, za§ w przypadku nieuczestniczenia
w pracach Komisji, inna wskazana przez niego osoba,
b) Skarbnik Powiatu — jako Cztonek Komisji,
¢) pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kadr — jako Cztonek Komisji, petnigcy
funkcje Sekretarza Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zostac¢ uzupetniony o dodatkowe
osoby posiadajace kwalifikacje merytoryczne dla wtasciwej oceny kandydatéw.

6. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Komisja rozpoczyna dziatalnos$¢ po otrzymaniu kompletu dokumentéw aplikacyjnych
kandydatow i dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

8. Komisja koniczy swojg dziatalnos¢ po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia osoby na
stanowisku urzedniczym, na ktére ogtoszony zostat nabdr lub od dnia podania do
publicznej wiadomosci informacji o nierozstrzygnieciu naboru.

Rozdziat IV
Etapy procedury naboru

§6

1. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze prowadzony jest w nastepujgcych etapach:
a) inicjatywa Starosty lub wniosek dyrektora wydziatu w sprawie wszczecia procedury
naboru,
b) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
c) wptyw ofert kandydatow (dokumentéw aplikacyjnych),
d) powotanie Komisji,
e) formalna analiza dokumentdw - wstepna weryfikacja kandydatow,
f) korcowa weryfikacja kandydatdw,



g) ustalenie wynikdw naboru i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
wolne stanowisko urzednicze,

h) podjecie decyzji o zatrudnieniu badZ niezatrudnieniu osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie,

i) informacja o wynikach naboru,

j) zakonczenie procedury naboru.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§7

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje i przekazuje do
publikacji na okres nie krétszy niz 10 dni do Biuletynu Informacji Publicznej, w systemie
ePraca oraz wywiesza na tablicy informacyjnej w Starostwie wieloosobowe stanowisko
ds. kadr.

2. Dopuszcza sie mozliwo$é umieszczania ogtoszen w prasie i informowania urzedow
pracy.

3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym zawiera informacje o mozliwosci
zatrudnienia obywateli Unii Furopejskiej oraz obywateli innych panistw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
spetniajacych dodatkowo wymogi okreslone ustawa o pracownikach samorzadowych.

4. Wzér ogloszenia wraz z wzorcowym kwestionariuszem osobowym oraz wzorem
o$wiadczen dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowig odpowiednio zatgczniki
Nr 2, Nr 3, Nr4iNr5 do Regulaminu.

5. Informacje o osobach, ktore zgtosity sie do naboru stanowia Informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VI
Przyimowanie ofert kandydatow

§8

1. Od dnia zamieszczenia ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej, na
tablicy informacyjnej w Starostwie oraz w systemie ePraca, osoby zainteresowane
pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie moga sktada¢ dokumenty
aplikacyjne.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) list motywacyjny,
b) inne, stosownie do okreslonych w ogtoszeniu o naborze, o ktorym mowa w § 7 ust.
4 Regulaminu.



3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytacznie po ogtoszeniu o organizowanym
naborze. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych (ofert kandydatow) poza
okresem wskazanym w ogtoszeniu. Jezeli oferty wptyng poza terminem wskazanym
w ogtoszeniu o naborze (liczy sie data wptywu do Starostwa) nie s one brane pod
uwage i podlegajg zniszczeniu, za$ oryginalne dokumenty podlegajg zwrotowi.
Przyjmuje sie wytgcznie oferty ztozone w odpowiedzi na ogtoszenie.

4. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw  aplikacyjnych
drogg elektroniczng z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg wainego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektroniczne;.

Rozdziat VIl
Formalna analiza dokumentdw aplikacyjnych — wstepna weryfikacja kandydatéw

§9

1. Wstepnej formalnej analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja, o ktorej
mowa w § 5 Regulaminu.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami
aplikacyjnymi i porownaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Na podstawie analizy, o ktérej mowa w ust. 2 Komisja dokonuje wstepnej weryfikacji
kandydatow pod wzgledem spetnienia badz niespetnienia wymogoéw formalnych
wedfug zestawienia tabelarycznego, stanowigcego zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

4. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji dokumentow aplikacyjnych Przewodniczacy
Komisji wskazuje osoby zakwalifikowane do koncowej weryfikacji, o ktérej mowa
w § 10 Regulaminu.

5. Po dokonaniu analizy formalnej nadestanych aplikacji, osoby, ktére spetnity wymogi
formalne zawiadamiani sg indywidualnie o dniu, miejscu i godzinie weryfikacji
koricowej kandydatow.

Rozdziat VIII
Korncowa weryfikacja kandydatow

§ 10

1. W ramach koricowej weryfikacji kandydatéow dopuszcza sie mozliwosé
przeprowadzenia:

a) wstepnej oceny przedstawionej przez kandydatow pisemnej koncepcji
funkcjonowania komarki, do ktorej przeprowadzany jest nabdr (bez udziatu
kandydatow),

b) rozmowy kwalifikacyjnej - obligatoryjnie podczas kazdego naboru na wolne
stanowisko urzednicze,

c) pisemnego testu kwalifikacyjnego,



d) testow umiejetnosci.
O formie prowadzenia weryfikacji decyduje Przewodniczgcy Komisji.
§11

Rozmowa kwalifikacyjna, ktora przeprowadza Komisja, o ktorej mowa w § 5

Regulaminu, ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z osobg ubiegajacy sie

o zatrudnienie, analize informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz

zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

b) posiadanej wiedzy na temat samorzadu powiatowego oraz na temat zadan
wykonywanych na stanowisku, o ktdre sie ubiega,

c) celéw zawodowych.

Kazdy cztonek Komisji po zakoriczonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela punkty
w skali od 0 do 10.
§12

Komisja moze dokonac praktycznego sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci kandydatow,
ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu, poprzez przeprowadzenie
pisemnego testu kwalifikacyjnego, sktadajgcego sie z co najmniej 20 pytan
przygotowywanych przez dyrektora wydziatu, do ktérego prowadzony jest nabor oraz
pozostatych Cztonkéw Komisji, zatwierdzonego przez Staroste, Wicestaroste lub
Sekretarza Powiatu, z zakresu:

a) znajomosci przepisow prawa, wymaganych do realizacji zadarh wykonywanych na

danym stanowisku,
b) wiedzy ogdlnej dotyczacej funkcjonowania administracji samorzgdowe;j.

Zestaw pytan w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie oséb spetniajacych
wymagania formalne, w zaklejonych, opicczgtowanych kopertach przechowywany jest
przez Sekretarza Komisji do dnia przeprowadzenia testu. W dniu przeprowadzenia
testu nastepuje otwarcie kopert i ujawnienie tresci pytan.

Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z osobami ubiegajgcymi sie
o zatrudnienie mogg przebywac wyfacznie Cztonkowie Komisji.

Za kazdg prawidtowa odpowied? mozna uzyska¢ 1 punkt. Osoby, ktdére udzielg
poprawnych odpowiedzi na minimum 70% pytan przechodzg do dalszego etapu

naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjnej.

Wyniki testu dotacza sie do dokumentacji naboru.



§13

Dopuszcza sie mozliwosc:

a) dwuetapowej weryfikacji kandydatow obejmujace;j:
- w | etapie - ocene przez Komisje przedtozonych koncepcji, projektéw i strategii
dotyczacych funkcjonowania komorki, do ktérej przeprowadzany jest nabér (bez
udziatu kandydatdéw),
- w |l etapie - rozmowe kwalifikacyjng z wybranymi osobami,

b) sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatéw w formie testu
umiejetnosci.

Rozdziat IX

Ustalenie wynikéw naboru i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne

stanowisko urzednicze

§14

Po przeprowadzonej weryfikacji kandydatow Komisja ustala liste kandydatow, ktérzy
w wyniku oceny punktowej uzyskali kolejno najwyzszg liczbe punktdw.

Sposrod kandydatow, o ktédrych mowa w ust. 1 Komisja wytania w protokole
z przeprowadzonego naboru nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Staroscie celem zatrudnienia wybranej
osoby.

Komisja nie dokonuje wytonienia osoby, jezeli :

a) zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze, lub

b) mimo spetnienia warunkéw zawartych w ogtoszeniu, w trakcie postepowania
rekrutacyjnego stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci,
doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji itp., jest
niewystarczajacy, gdyz nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

Po zakoniczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét, o ktdrym
mowa w ust. 2. Wzér protokotu okresla zatacznik Nr 7 do Regulaminu. Protokdt
zatwierdza Starosta. Zatwierdzenie protokotu jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody
na zatrudnienie wybranej osoby. Niezatwierdzenie protokotu powoduje ponowienie
procedury naboru.

Jezeli w Starostwie wskaZznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb, o ktérych mowa w ust. 2.



§15

1. Osoba, ktéra uzyskata najwyzsza liczbe punktow i zostata zakwalifikowany do objecia
wolnego stanowiska urzedniczego jest zobowigzana do zfozenia dekiaracji o wyrazeniu
zgody na podjecie pracy na stanowisku, na ktére dokonywany byt nabér.

2. Deklaracja, o ktérej mowa w ust. 1 moze byc ztozona ustnie lub pisemnie. W przypadku
pozytywnej deklaracji ze strony osoby zakwalifikowanej jest ona informowana
o warunkach formalnych jakie musi dopetni¢ w celu zatrudnienia oraz o koniecznosci
przeprowadzenia na koszt pracodawcy wstepnych badan lekarskich i przedtozenia
stosownego zaswiadczenia o zdolnosci do pracy.

3. W przypadku ztozenia przez osobe zakwalifikowang do zatrudnienia deklaracji
o niewyrazeniu zgody na objecie wolnego stanowiska urzedniczego, na ktore
przeprowadzony byt nabdr, Komisja podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu na to
stanowisko osoby z kolejno najwiekszg liczbg punktéw lub o nierozstrzygnigciu naboru.

4. Wybrana osoba wypetnia formularz umozliwiajacy ustalenie obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej stanowiacy zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru

§16

1. Informacje o wynikach naboru, bez wzgledu na deklaracje osoby o wyrazeniu zgody na
objecie stanowiska, na ktére ogtoszony byt nabdr, upowszechnia sig niezwtocznie
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Starostwie przez okres
co najmniej 3 miesiecy. Komisja w informacji o wynikach naboru podaje rowniez do
informacji publicznej informacje o zakwalifikowaniu osoby do objgcia wolnego
stanowiska urzedniczego lub nierozstrzygnieciu naboru.

2. Jezeli w ciggu 3 micsigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
moziiwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku koiejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

3. Wazér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.

Rozdziat XI
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17

1. Dokumenty i kopie dokumentow aplikacyjnych osoby, ktéra zostanie wytoniony
w procesie rekrutacji, po okazaniu oryginalnych dokumentéw i potwierdzeniu ich za
zgodnosc z oryginatem wigcza sie do jej akt osobowych.

2. Dokumenty i kopie dokumentéw aplikacyjnych oséb, ktére w procesie naboru
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole s3



przechowywane zgodnie z obowigzujgcg instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Pozostate osoby odbierajg przedtozone dokumenty osobiscie. Dokumenty nie
odebrane w ciggu jednego miesigca od daty upowszechnienia informacji o zakonczeniu
procedury naboru podlegajg komisyjnemu zniszczeniu. Dowodem zniszczenia
dokumentow jest protokot zniszczenia dotgczony do akt naboru.
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Zatgcznik Nrl
do Regulaminu naboru

Akceptacja Sekretarza Powiatu Zgoda Starosty Olsztynskiego

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO

PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

UZASADNIENIE

podpis Dyrektora Wydziatu
(komdrki réwnorzednej)

Zataczniki:
1/ karta zadan obowigzujgcych na danym stanowisku,
2/ opis wymagan:
a) niezbednych (koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku),
b) dodatkowych (pozwalajgcych na optymalne wykonywanie zadari na danym stanowisku).
3/ warunki pracy,
4/ wskazanie czy o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej lub innych parstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru

Starostwo Powiatowe Olsztyn, dnia roku
Plac Bema 5
10 -516 Olsztyn

KR.2110.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STAROSTA OLSZTYNSKI poszukuje osoby na wolne stanowisko

urzednicze w
(okreslenie stanowiska)

1/ Osoba musi spetnia¢ nastgpujgce wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu
w naborze:
Wymagania niezbedne:
1)
2)

3)
Wymagania dodatkowe:
1)
2)
3)
2/ Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1)
2)
3)
3/ Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1)
2)
3)

4/ Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie w
(miesigc poprzedzajacy ztozenie wniosku)

przekroczyt/nie przekroczyt 6%*.
5/ Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy (stanowigcy zafacznik Nr 3 do Regulaminu naboru-
https://bip.powiat-olsztynski.pl/kategoria/1126/praca-dokumenty-dla-
kandydatow.html),

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane  kwalifikacje
i umiejetnosci,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
(wykazany w kwestionariuszu osobowym),



6) osdwiadczenie (stanowigce zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru- https://bip.powiat-
olsztynski.pl/kategoria/1126/praca-dokumenty-dla-kandydatéw.html) o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) osdwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
gdy przekazanie tych danych osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie - (stanowigce zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru -
https://bip.powiat-olsztynski.pl/kategoria/1126/praca-dokumenty-dla-
kandydatéw.html

8) dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej- w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku
kandydatow niepetnosprawnych, ktdrzy chcg skorzystaé z preferencyjnych zasad
zatrudnienia),

10) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez osobe ubiegajgca sie o
zatrudnienie.

Mile widziane referencje.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny zosta¢ zlozone wraz ze stosowanym
ttumaczeniem na jezyk polski.

O stanowisko moze/nie moze* ubiegac¢ sie obywatel/obywatelka Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Olsztynie pokdj 207, Plac

Bema 5, 10-516 Olsztyn lub listownie w terminie do z dopiskiem: ,,dotyczy
(nie krotszym niz 10 dni od dnia publikacji)
naboru na stanowisko Nr oferty KR.2110. . ”. Oferty, ktére wptyng do

Starostwa po wyzej okre$lonym terminie (decyduje data faktycznego wptywu do Starostwa)
nie beda rozpatrywane. Nie odebrane w ciggu 1 miesigca od daty upowszechnienia informacji
o zakonczeniu naboru zostang komisyjnie zniszczone.
Informacje dotyczace postepowania o naborze umieszczone bedg w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Olsztyriskiego (http://bip.powiat-olsztynski.pl/nabor.html), systemie
ePraca oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Olsztynie.

List motywacyjny winien by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Informacje o osobach, ktore zgtosity sie do naboru stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej osoby, ktore spetnity
wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 poz. 928) informujemy, ze w Starostwie Powiatowym w Olsztynie obowigzuje



zarzadzenie Starosty Olsztyriskiego z dnia 25 wrzesnia 2024 roku w sprawie ustalenia
Regulamin dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatarn nastgpczych
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1
z 4.05.2016 r.) — dalej RODO, informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Starosta Olsztyniski, ktérego siedziba
miesci sie w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, Pl. Bema 5, 10-516 Olsztyn (tel.: 89
5210500, e-mail: sekretariat@powiat-olsztynski.pl);

2) w sprawie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pan/Pani skontaktowac z Inspektorem
Ochrony Danych: Pl. Bema 5, 10-516 Olsztyn, e-mail: iod @powiat-olsztynski.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
beda przetwarzane w celu podjecia dziatan zmierzajgcych do zawarcia umowy (art. 6 ust.
1 lit. b RODO) oraz w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

Inne dane osobowe (z wyjatkiem danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujgcych
i naruszerh prawa — art. 10 RODO) przekazane administratorowi z Pani/Pana inicjatywy
bedg przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) wyrazonej
poprzez dziatanie polegajagce np. na przestaniu administratorowi tych danych
w dokumentach, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane osobowe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO bedg przetwarzane w celu
wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub
Panig/Pana, w dziedzinie prawa pracy (art. 9 ust. 1 lit. b RODO). Dane te moga byc¢ réwniez
przetwarzane na podstawie Pani/Pana wyraznej zgody w celu naboru (art. 9 ust. 2 lit.a
RODO).

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom;

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do z

6) w trakcie przetwarzania danych osobowych ma Pani/Pan prawo zadania od
administratora: dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby, ich

sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

7) jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo do jej
cofniecia w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 §1 i 4
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne.

10) Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

. )
chowywane do zakonczenia procesu nabory;

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

T 0 Lm0 1= 0 LT T 7 L O
2. DAt UIOUZENIA .ottt ettt ettt ea e bt et eeent et baaetbeas
3. Dane kontaktowse (nuner telefanu. B-alleaurmssiammmmsms s e

A WYKSZEATCENIE M...ocoei ettt tns

(zawad, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
T L e L o ey O ——

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychezasoweeozatradnienia? s amsssimss i

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

& Inmesdanms pEabewe e s R R e s e

(miejscowosc i data) (podpis oscby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

1) podaje sie, jedli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslone stanowisko
2) podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu naboru

Oswiadczenia dla kandydatow ubiegajgcych sie o stanowiska urzednicze

imie i nazwisko miejscowosc, data
Oswiadczenia

1)

QSWIATEEI 28 oo e *skazany/skazana prawomocnym wyrokiem Sadu

za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r.

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

1)

OSWIAdCZam, Z€ ....ccccvvvreeeeiiieieeeesiieeessnneinens ** petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych®.

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

10

OSwiadCzam, Z€ .....c.eveveveeevenierie e ** obywatelstwo(-a) polskie(-go)

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

* nalezy wpisac powyzej odpowiednie zwroty:
- bytam/bytem

- nie bytam/ nie bytem

** posiadam/ nie posiadam

'podstawa prawna: art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r



Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu naboru

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu/cofnigciu zgody na przetwarzanie szczegélnych danych osobowych
(art. 9 ust. 1 RODO)*

Zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych)
a) wyrazam dobrowolng i $wiadomg zgode na przetwarzanie szczegélnych danych

050bowych mnie dOtYCZaCYCN: ..o e,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w celu/ach:

Oswiadczam, ze zanim wyrazitem/am zgode zostalem/am  poinformowany/a
o0 prawie wycofania wyrazonej przeze mnie zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody
nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody

przed jej wycofaniem.

Data i wtasnoreczny podpis

b) nie wyrazam zgody na przetwarzanie szczegdlnych danych osobowych mnie dotyczacych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktére wczesniej dobrowolnie podatem/am

w celu/ach:

RN e e e R e s e s s s 7
R S R N R e ORI IUETN e m om0 o A e T T R e e s 7}

Prosze o usunigcie nastepujacych moich danych osobowych:

Data i whasnoreczny podpis

*dane osobowe ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwiqzkdw zawodowych oraz przetwarzanie danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.
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Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu naboru
Starostwo Powiatowe Olsztyn, dnia roku
Plac Bema 5
10 -516 Olsztyn

KR.2110.
PROTOKOL

z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie

(nazwa stanowiska)
1. W wyniku ogfoszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze aplikacje
przestato kandydatow, wymagania formalne spetnito kandydatow.
2. Komisja w sktadzie:

po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatow, zgodnie z zarzadzeniem Nr ___ Starosty
Olsztynskiego z dnia w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie wybrata nastepujacych kandydatow:

Lp. | Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania | Wyniki Wyniki Niepetnosprawnosé | Wynik
rozmowy testu

1.

2.

3.

4,

5.

3. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zataczniki do protokotu:
1/ kopia ogtoszenia o naborze,

2/ kopie dokumentdw aplikacyjnych wybranych kandydatow
3/ pytania z naboru

4/ wyniki rozmowy kwalifikacyjnej, testu kwalifikacyjnego* lub dodatkowo ocena
dotyczaca testu praktycznych umiejetnosci*(niepotrzebne skresli¢*)

Zatwierdzam

(podpisy cztonkdw komisji rekrutacyjnej) (podpis pracodawcy)



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu naboru

Informacje umozliwiajgce ustalenie obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej:
1) Czy byt Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzgdowego, w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych?

— TAK/NIE
Jesdli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to:

2) Czy byt Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas nieokreslony?

— TAK/NIE
Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie
stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to:
3) Czy byt Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy?

TAK / NIE
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie
stosunku na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to:

4) Czy legitymuje sie Pan/Pni egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym?

— TAK/NIE
Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy ztozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.



Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu naboru

Starostwo Powiatowe Olsztyn, dnia roku
Plac Bema 5
10 -516 Olsztyn

KR. 2110.
INFORMACIA

o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze

(okreslenie stanowiska)
w

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wymienione wyzej
stanowisko urzednicze wybrano

(imie i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow KC)

Uzasadnienie

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

Pozostatych kandydatow prosimy o odbior dokumentow w pok. Nr 238 Starostwa
Powiatowego w Olsztynie, Plac Bema 5. Oferty nieodebrane w ciggu miesigca od daty

upowszechnienia wynikow naboru zostang komisyjnie zniszczone.

podpis pracodawcy






