W0.120.10.2026

ZARZADZENIE NR 10/2026
Starosty Grodziskiego
z dnia 23 stycznia 2026 roku

w sprawie Procedury Naboru Pracownikow

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2025 r., poz. 1684) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) zarzagdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Procedure Naboru Pracownikéw, stanowigca zalgcznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Uchylam Zarzadzenie Nr 68/2023 Starosty Grodziskiego z dnia 22 listopada 2023 roku

w sprawie Procedury Naboru Pracownikow.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 10/2026 Starosty
Grodziskiego z dnia 23 stycznia 2026 r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW

(zwana dalej ,,Procedura”)

§1

Postanowienia ogodlne

. Procedura okresla sposob wylaniania kandydatdéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatu Grodziskiego, na ktére zatrudnienie
nastepuje na podstawie umowy o prace.

. Procedura zapewnia wylanianie kandydatow o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach,
zapewniajacych prawidtowe wykonywanie zadan na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
urzedniczych.

. Procedura opiera sie na zasadach otwartosci i konkurencyjnosci.
. W ramach procedury, najlepszych kandydatow wytania Komisja rekrutacyjna w skladzie:

a) Sekretarz Powiatu lub osoba wskazana przez Starostg,
b) Naczelnik Wydziatu/bezpo$redni przetozony lub osoba przez niego wskazana,
¢) Kierownik Referatu Organizacyjnego lub osoba przez niego wskazana.

Starosta moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji rekrutacyjnej w zaleznosci od stanowiska, na ktore
przeprowadzany jest nabor.

Starosta moze podjaé¢ decyzje o odwolaniu ogloszonego naboru, na kazdym jego etapie.

§2

Planowanie zatrudnienia

. Proces zatrudniania pracownikéw powinien wynikaé z potrzeb wiadciwego funkcjonowania
Starostwa Powiatu Grodziskiego.

. Planowanie zatrudnienia odbywa si¢ przede wszystkim na podstawie:

a) plynnosci kadr,

b) zmian w strukturze organizacyjnej i zwigzanych z tym tworzeniem nowych stanowisk pracy,

¢) zmian przepiséw prawnych, naktadajacych nowe kompetencje i zadania,

d) ocen pracy zatrudnionych pracownikéw, stanowigcych zrodio informacji o istniejgcych
potrzebach kadrowych. :

. 'W przypadku powstania koniecznoéci zatrudnienia pracownika na stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze urzednicze, ktore podlega bezposrednio Staro$cie, decyzj¢ o ogloszeniu naboru
podejmuje Starosta.
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Naczelnik Wydziatu/koordynator/bezpo$redni  przelozony zobowigzany jest do stalego
monitorowania  potrzeb  kadrowych ~w  Wydziale/Referacie/Samodzielnym  Stanowisku
i prognozowania mozliwo$ci wystapienia wolnych stanowisk.

W przypadku powstania koniecznoéci zatrudnienia pracownika na stanowisko urzgdnicze
w Starostwie, Naczelnik Wydziatu lub koordynator/bezposredni przelozony sktada Staroscie
wniosek o przeprowadzenie naboru, w terminie pozwalajagcym na uniknigcie zaklocen
w funkcjonowaniu Wydziatu/Referatu/Samodzielnego Stanowiska.

Whiosek o przeprowadzenie naboru powinien zawiera¢ krotkie uzasadnienie oraz wymagania
konieczne (niezbedne do podjecia pracy na stanowisku) i dodatkowe (pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadah na stanowisku). Do wniosku nalezy zalaczy¢ zakres czynnosci na danym
stanowisku.

Wzér wniosku o przeprowadzenie naboru stanowi Zatacznik Nr 1, a wzor zakresu czynnosci
stanowi Zatacznik Nr 2 do Procedury.

Nie ma koniecznosci skladania ponownego wniosku o przeprowadzenie naboru, jesli
przeprowadzony na dane stanowisko nabor nie zostal rozstrzygniety badz nie zostata zatrudniona
osoba wyloniona w drodze naboru.

§3

Przeprowadzenie naboru kandydatow
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

— nazwe i adres jednostki,

— okreslenie stanowiska urzedniczego,

—~ okre§lenie wymagan koniecznych do podjecia pracy na stanowisku oraz wymagan
dodatkowych pozwalajgcych na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku,

— wskazanie zakresu zadafh wykonywanych na stanowisku,

— informacj¢ o warunkach pracy na stanowisku (w tym o wynagrodzeniu),

- informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%,

-~ wskazanie wymaganych dokumentdéw, w zalezno$ci od wymagan na danym stanowisku,

— okre§lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

2. Wzor ogloszenia o naborze stanowi Zalacznik Nr 3 do Procedury.

3. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatu
Grodziskiego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa.

4. Ogloszenie o naborze moze by¢ umieszczane w Powiatowym Urzedzie Pracy lub
w formie ogloszen radiowych lub prasowych podawanych do wiadomosci publiczne;.
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II.

I11.

IV.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

. Po ogtoszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych na stanowisko

objete naborem.

. Dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie
ochrony danych osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne ziozone po uplywie terminu okre§lonego w ogloszeniu nie bedg

rozpatrywane. W przypadku aplikacji wystanych droga pocztowa decyduje data wptywu do
Starostwa, a nie data nadania w placowce pocztowej.

. Brak jest mozliwoéci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

. Dokumenty aplikacyjne sg przyjmowane w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze, ktory

nie moze byé krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Grodziskiego.

. Niezlozenie wymaganych dokumentéw, wymienionych w ogloszeniu o naborze, powoduje

odrzucenie aplikacji.

Analiza dokumentow aplikacyjnych

. Celem analizy dokumentéw jest weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym ;.

sprawdzeniem czy kandydaci spelniaja wymagania konieczne okreslone w ogloszeniu i czy
ztozyli wymagane dokumenty.

. Wynikiem analizy dokumentow jest odrzucenie aplikacji kandydatow, ktoérzy nie spetniajg

wymagan koniecznych okre§lonych w ogloszeniu o naborze lub nie zlozyli wymaganych
dokumentow.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu
o naborze.

. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze powiadamiani

sa telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu, a takze o technikach i metodach
przeprowadzenia naboru.

Wylonienie kandydatow

. W zaleznoéci od rodzaju stanowiska lub liczby aplikacji spehiajgcych wymagania formalne,

komisja rekrutacyjna podejmuje decyzjg o metodach i technikach wyboru oraz liczbie etapow.

. Stosowanymi przez komisje rekrutacyjng metodami wyboru mogg by¢ w szczegblnosei

rozmowy kwalifikacyjne lub testy kwalifikacyjne, preferowane przy duze; liczbie kandydatow.
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3.

Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny kandydatow pod wzgledem stopnia spelniania przez nich
wymagan dodatkowych, w oparciu o przyjete metody 1 techniki wyboru.

Komisja rekrutacyjna moze zadecydowa¢ o koniecznodci przeprowadzenia dodatkowe;j
rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami. Dodatkowa rozmowa odbywa sig¢
w oparciu o przyjete wezesniej metody i techniki wyboru.

W toku naboru Komisja rekrutacyjna wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania konieczne oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania
dodatkowe celem rekomendacji Staroécie.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzeniu wyboru Komisja rekrutacyjna sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru kandydatow.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

— okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

— liczbe nadestanych aplikacji na stanowisko, w tym liczbg aplikacji spelniajacych
wymagania formalne,

— sktad Komisji rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor,

— liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, rekomendowanych Staroscie, ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do danego naboru stosuje si¢ art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

— uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzbr protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do Procedury.

4, W przypadku zarekomendowania Staroscie przez Komisje rekrutacyjng wigeej niz jednego
kandydata Starosta podejmuje decyzje, ktory z kandydatow zostanie zatrudniony albo podejmuje
decyzje o niezatrudnieniu zadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru zawiera:

— nazwg i adres jednostki,

— okre$lenie stanowiska,

— imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego,

— uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo nierozstrzygnigcia naboru.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez umieszczenie na tablicy ogloszen
Starostwa przez okres co najmniej 3 miesigcy oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji

Publicznej Starostwa.

Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi Zatgcznik Nr 5 do Procedury.
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§4

WarunKki zatrudnienia osoby wybranej w drodze naboru

Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzani sg
przedlozy¢:

— oryginaly (do wgladu) lub po$wiadczone za zgodno§¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw
skfadanych do naboru,

— zaéwiadczenie o niekaralnoéci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

— orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

W przypadku braku zlozenia przez kandydatow dokumentéw wymienionych w ust. 1, umowa o prace
nie zostanie zawarta.

2.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu albo o niezatrudnieniu Zadnego z kandydatéw na stanowisko
objete naborem podejmuje Starosta.

W przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zawiera si¢
umowe na czas okre§lony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy (w tym czasie pracownik odbywa stuzbe
przygotowawcza, trwajacg nie dluzej niz 3 miesigce, zakonczong egzaminem, ktory decyduje
o dalszym zatrudnieniu).

Z pozostalymi osobami zawiera sie umowg na czas okre§lony lub w szczegodlnie uzasadnionych
okoliczno$ciach (duze do$wiadczenie, wysokie kwalifikacje kandydata) umow¢ na czas
nieokre$lony.

§5
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy zostang zatrudnieni w drodze naboru, zostang
wilgczone do akt osobowych, z wyjgtkiem dokumentéw, ktore znajdujg si¢ juz w aktach
osobowych.
Kandydaci ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne majg prawo do ich obioru za pokwitowaniem.
Pozostate dokumenty nieodebrane przez kandydatéw beda niszczone po ogloszeniu wynikow

naboru, w terminie umozliwiajgcym zastosowanie art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
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(pieczel)

Zwracam

Stanowisku.

Uzasadnienie:

ZALACZNIK Nr 1 do Procedury Naboru Pracownikow

Grodzisk Maz., dnia .......c.ccccoeeeivivnnnnn.

WNIOSEK
o przeprowadzenie naboru

sic z wnioskiem o przeprowadzenie naboru na  stanowisko
w  Wydziale/Referacie/Samodzielnym

W zalgczeniu zakres czynnosci na stanowisku.

(podpis i piecze¢ wnioskujacego)



ZALACZNIK Nr 2 do Procedury Naboru Pracownikow

Grodzisk Mazowiecki

Pan/Pani

Na podstawie:

Kodeksu Pracy,

Ustawy o pracownikach samorzadowych

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego
ustalam Panu/Pani nast¢pujacy zakres obowigzkdéw 1 uprawnien:

1. Zakres obowiazkow

1. o ,

2. ,

3. ,

4. .,

5. - :

6. znajomo$C i przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie powierzonych obowigzkow,
oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,
przepisow BHP i p.poz.

7. znajomo$¢ 1 przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu
Grodziskiego, Regulaminu pracy oraz innych zarzadzen i instrukcji regulujgcych
wewnetrzne funkcjonowanie Starostwa,

8. wykonywanie powierzonych obowigzkéw sumiennie, terminowo i bezstronnie,

9. informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, ze szczegOlnym
uwzglednieniem ustawy o ochronie danych osobowych,

10. przestrzeganie zasad wspdlzycia spolecznego,

11. wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez
przelozonego.

I1. Zakres uprawnien
Zakres Pana/Pani uprawnien okre$laja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Bezpos$rednim Pani/Pana przetozonym jest .....occccveeeeereeeeeeeeeiiiinennnneee.

----- $99000000000000000000000000000000R000EOR

(podpis Starosty)

Przyjalem/przyjelam do wiadomoS$ci i stosowania

Grodzisk Maz. dn. ....cceeeeenn reeserresensessnassansonne

0900000000 0000500P0000008000000000000000000F

(podpis pracownika)



ZAELACZNIK Nr 3 do Procedury Naboru Pracownikow

Grodzisk Mazowiecki, T.

W0.210. 20
OGLOSZENIE O NABORZE na stanowisko urze¢dnicze

STAROSTWO POWIATU GRODZISKIEGO
ul. Daleka 11a; 05-825 Grodzisk Mazowiecki
poszukuje osoby na stanowisko

1.Wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spelniajg wszystkich wymagan niezb¢dnych nie zostang dopuszczeni do
udzialu w naborze.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku (w tym o wynagrodzeniu):

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

6. Wymagane dokumenty:
Uwaga: Niezlozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

7. Informacja o konieczno$ci wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiscie w siedzibic Starostwa (pokoj nr__) lub pocztg
(decvduje data wplywu) na adres Starostwa, ul. Daleka 1la, 05-825 Grodzisk Maz. w_terminie do dnia

roku (do _godziny )z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru Nr WO.210.__.20
oraz okre$leniem nadawcy. Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

9. Informacji o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru w zakresie obj¢tym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu udziela - tel.

10. Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani o terminie i metodach
przeprowadzenia naboru.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. Dalekiej 11a w Grodzisku Maz.

12. Kandydaci, wylonieni w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazani sa przedlozy¢:
~ oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno§é z oryginatem kserokopie dokumentéw sktadanych do
naboru,
- za$wiadczenie o nickaralnoéci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
—  za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Niezlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo niezawarciem umowy o prace.

13. Kandydaci, ktérzy zlozyli dokumenty aplikacyjne majg prawo do odbioru dokumentéw za pokwitowaniem.

14. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

15. Informacja dotyczaca wewngtrznej procedury dokonywania zgtoszen.
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ZALACZNIK Nr 4 do Procedury Naboru Pracownikow

wO0.210. .20
PROTOKOL )
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO . eceiiieiieiiiriieritiniiressnissieseisrsessinnisssossnnnessnneesssnssssnsssssntssssnssssntessssnssssasssorsansnassanes
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy zloZono .............. aplikacji, w tym ......

aplikacji spelniajacych wymagania formalne.
2. Komisja w skladzie:

wylonita ........ kandydatéw (nie wigcej niz 5 najlepszych) spetniajacych wymagania konieczne oraz w najwigkszym
stopniu spemiajacych wymagania dodatkowe celem rekomendacji Staroscie:

p. | Imig i nazwisko | Miejscowo$é Wiyniki rozmowy |

L
1.
7 S OO SOV PT DU
< T OO OO DU
4

5

Protokoét sporzgdzit: Zatwierdzit:

(data, imi¢ 1 nazwisko pracownika) (podpis i pieczgé Starosty)

Podpisy cztonkdéw Komisji:



ZAYLACZNIK Nr 5 do Procedury Naboru Pracownikow

Grodzisk Mazowiecki, dn.
WwO0.210. 20

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na stanowisko

w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostat/a wybrany/a Pan/i .........ccccvvvevveeninniicenecn zamieszkaly/a W .....coceiveviieeiienice e

lub nie zostal wybrany Zzaden kandydat.

Uzasadnienie: =

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

(data, podpis osoby upowaznionej)





