[image: image1.png]ZARZADZENIE Nr 8/2009
Starosty Starachowickiego
z dnia 15 stycznia 2009 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Starachowicach.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1592 z pézn.
zm.) i art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. 223, poz. 1458),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Starachowickiego

§3

Traca moc Zarzadzenia Starosty Starachowickiego:
- Nr 11/2006 z dnia 3 kwietnia 2006 r.,
- Nr 27/2006 z dnia 1 sierpnia 2006 r.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Andrzej Matynia
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Do Zarzadzenia Nr 8/2009
Starosty Starachowickicgo
z dnia 15 stycznia 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W STAROSTWIE
POWIATOWYM W STARACHOWICACH

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze.

7)

§1

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta,

w oparciu o informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
o kierowniczym stanowisku urzedniczym, przekazanym przez Sekretarza
Powiatu.

W przypadku nowotworzonych stanowisk pracy konieczna jest analiza
skutkow finansowych zwiekszenia zatrudnienia.

Starosta dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny
analizowana jest mozliwos¢ wewnetrznych przesunie¢ na istniejacych
stanowiskach pracy.

. Informacja, o ktéorej mowa w ust. 1, powinna byC przekazana

z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaklécen
w funkcjonowaniu Starostwa.

. Osoba wnioskujaca zobligowana jest do przedlozenia Sekretarzowi

Powiatu projektu opisu zadan na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze.

. Opis zadan, o ktérych mowa w ust.5, zawiera:

1) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow
obciazajacych to stanowisko,

2) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji wymaganych na dane stanowisko,

3) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz
niezbednego wyposazenia,

4} okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Sekretarza Powiatu
oraz zgoda Starosty powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze, w tym na Kkierownicze stanowisko
urzednicze. .
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Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§2

Komisje Rekrutacyjna powotuje Starosta.
Komisja sklada si¢ z czterech czlonkéw powolywanych kazdorazowo
Zarzadzeniem Starosty.

. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Starosta lub osoba przez niego upowazniona,
b) Sekretarz Powiatu, pelniacy jednoczesnie funkcje
przewodniczacego Komisji,
c¢) Dyrektor wydzialu lub inna osoba wnioskujgaca o zatrudnienie,
d) Pracownik dzialu kadr, bedacy jednoczeSnie sekretarzem
Komisji.
Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci
osoba przez niego upowazniona.
Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdzial III

Etapy naboru.

SRR

O 00~

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

. Wstepna rekrutacja kandydatoéw - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatoéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne.
Rekrutacja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
. Ogloszenie wynikéw naboru.
. Podpisanie umowy o praceg.

s Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§4
1. Ogloszenie o0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.
2. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,




[image: image4.png]c) okreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore
z nich sq niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslanie miejsca i terminu skladania dokumentéow.

3. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP i na tablicy ogloszef przez
10 dni kalendarzowych,

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§5

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracq na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie.

. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si¢ w szczegoblnosci:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczefi o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. Szczegbdlowy wykaz wymaganych dokumentow aplikacyjnych
zamieszczany jest w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢
o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

. Nie ma mozliwosSci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 r. Nr 130, péz. 1450 z pdzn.
zm.).

. Nie ma mpzliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych po uplywie
10 dni od dnia ogloszenia naboru.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych.

§6

1. Najp6zniej w ciagu 4 dni po uplywie terminu skladania dokumentow

aplikacyjnych Komisja dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem
formalnym.




[image: image5.png]. Celem analizy dokumentdow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po uplywie terminu Iub ktore nie
spelniaja wymogow formalnych okreSlonych w ogloszeniu o naborze
Komisja odrzuca, informujac o tym kandydatéw drogag telefoniczna.

. Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymogow formalnych zwracane sa
do rak wlasnych zainteresowanym osobom.

Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

§7

. Po uplywie terminu do zloZenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze i wstepnej rekrutacji, umieszcza sie¢ w BIP liste kandydatow,
ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Liste umieszcza si¢ w BIP nie p6zZniej niz w ciagu 14 dni od daty
zakonczenia przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych.

. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona
w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktéorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowia
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, okreSlonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja koricowa kandydatow.

§8

. Na rekrutacje koficowa skladaja sie; pisemny test kwalifikacyjny
i rozmowa kwalifikacyjna lub tylko rozmowa kwalifikacyjna.

. Decyzje o podjeciu formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo Starosta.

. Kandydaci zakwalifikowani do testu i rozmowy kwalifikacyjnej sa
powiadamiani droga telefoniczng i na stronie BIP o terminie kolejnego
etapu rekrutacji.

Test kwalifikacyjny.

§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci

niezbednych do wykonywania okres§lonej pracy.




[image: image6.png]. Test sklada sie z 10 pytan i jest testem wielokrotnego wyboru. Kazdy
czlonek Komisji przygotowuje przed kazdym naborem propozycje trzech
pytan. Przewodniczacy komisji wybiera z przedstawionych propozycji -
zestaw 10 pytan, ktory jest powielany w liczbie egzemplarzy
odpowiadajacej liczbie zgloszonych kandydatow. Test ma charakter
pouiny. Pytania w  zaklejonych  opieczetowanych kopertach
przechowywane sa w Wydziale Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich
do dnia przeprowadzenia testu. W dniu przeprowadzenia testu nastepuje
otwarcie kopert i ujawnienie treSci pytan.

. Ocena testu przeprowadzana jest w ten sposob, iz Komisja dokonuje
sprawdzania testu stosujac punktacje - 1 pkt. za dobra odpowiedz,
a w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidlowej
odpowiedzi - O pkt.

. Kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 pkt. Kandydaci, ktérzy uzyskaja
minimum 6 pkt. przechodza do dalszego etapu naboru, tj. do rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Rozmowa kwalifikacyjna.

§10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Kazdy cztonek Komisji zadaje po jednym pytaniu kandydatom i dokonuje

oceny odpowiedzi w skali od 1 do 3 pkt.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okresli¢:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego

jaka jest Starostwo, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach

zajmowanych poprzednio przez kandydata,

- d) cele zawodowe kandydata,

4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Cc

—

Rozdzial IX

Ogloszenie wynikéw naboru.

, §11

. Suma punktow uzyskanych przez poszczegolnych kandydatéw od
wszystkich czlonkéw Komisji w selekcji koricowej decyduje o ich
kolejnosci w naborze.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem urnowy o prace
zobowiazany jest przedlozyC zaswiadczenie o niekaralnosci.
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Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.
§12
1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokoél zawiera:

1) okreSlenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony
nabor, liczbe kandydatéow oraz imiona, nazwiska i miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wediug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spelniajacych wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) Sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru na dane stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze.

§13

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktorej byl przeprowadzony nabér, oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera;

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

4) Uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru zaistnieje konieczno§¢ ponownego
obdadzenia tego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréod najlepszych kandydatéow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢
odpowiednio.
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Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sic do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb sa odbierane osobiScie przez
zainteresowanych.




