Regulamin naboru pracownikéw

na wolne stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich

§1

. Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze zwany dalej

Regulaminem obejmuje zasady i sposéb postgpowania przy naborze kandydatéw na

wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze, dla

ktérych podstawg zatrudniania jest umowa o prace.

. Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania

zasobami ludzkimi w Starostwie. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci

1 konkurencyjnosci.

. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania os6b na stanowiskach doradcow i asystentow,

2) zatrudniania os6b na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

3) zatrudniania pracownika na zastgpstwo z tytulu dluzszej usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy (np. choroba, urlop macierzynski, urlop
wychowawczy, urlop bezplatny),

4) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych oraz organizowania
w Starostwie stazy, co odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99 poz. 1001

z pézn.zm.).

§2
. Nabor kandydatow nastgpuje na wolne stanowisko urzednicze, na ktére zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia,

nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy Starostwa lub inny pracownik



samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. Kierownik wydzialu zobligowany jest do przekazania sekretarzowi powiatu
pisemnego wniosku o zaistnialym, badZ majacym zaistnie¢ wolnym stanowisku
urzedniczym, w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu
wydziahu.

3. Whiosek o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu i powinien
zawiera¢ krétkie uzasadnienie przyczyny powstania wolnego stanowiska pracy.

4. Kierownik wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie, zobowigzany jest rowniez
przedtozy¢ sekretarzowi powiatu opis stanowiska na wakujace miejsce pracy oraz
zakres czynnosci stanowiacy zalacznik nr 2.

5. Sekretarz powiatu na podstawie wniosku kierownika wydziatu przedklada staroscie
zapotrzebowanie, opis stanowiska, zakres czynnos$ci i analiz¢ kosztow zatrudnienia.

6. W przypadku wakatu na kierowniczym stanowisku urzgdniczym - wniosek, opis
stanowiska, zakres czynnosci i analiz¢ kosztéw zatrudnienia na to stanowisko
przygotowuje i przedstawia staroscie - sekretarz powiatu.

7. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

8. Po uzyskaniu pisemnej zgody starosty na zatrudnienie nowego pracownika, sekretarz

powiatu zobowiazany jest do wszczecia procedury naboru.

§3
. Do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze starosta powotuje Komisj¢

Rekrutacyjng w drodze odrgbnego zarzadzenia.

. Komisja Rekrutacyjna sklada si¢ co najmniej z trzech czlonkéw powolanych sposrod
pracownikéw Starostwa.

. W uzasadnionych przypadkach starosta moze uzupetnié¢ sktad Komisji o dodatkowe osoby
spoza Starostwa posiadajace niezbedne kwalifikacje, wiedz¢ 1 doswiadczenie przydatne

W procesie przeprowadzenia naboru.

§4
. W sklad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym do
drugiego stopnia wiacznie albo powinowatym pierwszego stopnia w stosunku do osoby,

ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku

2



prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwo$¢ co do jej
bezstronnosci.

Osoba powotana w skiad Komisji obowigzana jest po zapoznaniu si¢ z nazwiskami
kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ztozy¢ w sprawie o ktérej mowa w ust. 1
stosowne o$wiadczenie, ktore stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 zostang ujawnione w trakcie trwania
procedury naboru, starosta dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji. Czynnosci
dokonane przez Komisj¢ Rekrutacyjna dzialajaca w poprzednim skladzie s wazne,
z wylaczeniem o0sob, objetych przepisem ust. 1.

. Procedura naboru jest w catosci niewazna w przypadku ujawnienia po jej zakoﬁcieniu, ze
do sktadu Komisji Rekrutacyjnej powotane zostaly osoby, o ktérych mowa w ust. 1.

. Komisja Rekrutacyjna dziata, az do zakonczenia procedury naboru.

§5

Sekretarz powiatu przygotowuje tres¢ ogloszenia o naborze i przedstawia do

zatwierdzenia staroscie.

. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig:

1) obligatoryjnie:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

b) na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa
2) fakultatywnie:

a) w Powiatowym Urzedzie Pracy

b) w prasie

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazweg i adres Starostwa,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

4) wskazanie stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.



4. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§6
1. W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych od kandydatow.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 mogg by¢ skiadane tylko w formie pisemnej.
3. Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie zobowiazani s ztozy¢:

1) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie na czas nieokreslony lub
okreslony dhuzszy niz 6 miesiecy, jesli pracowali w jednostkach o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) kserokopi¢ zaswiadczenia o odbyciu shuzby przygotowawczej zakonczone]
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, jesli taka stuzbe kandydat ukoficzyt,

6) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przediozenia wynika z odrgbnych
przepisow,

4. Kandydaci mogg dodatkowo przedlozy¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i osiagnigcia zawodowe,

4) kserokopie pozostatych §wiadectw pracy,

5) referencje.

§7
1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, Komisja Rekrutaéyjna dokonuje wstgpnej analizy dokumentow.
2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
3. Kandydaci, ktorych oferty spelniajg ustalone wymagania, sa dopuszczeni do dalszego

etap-u naboru.



§8
Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw sporzadza si¢ w porzadku
alfabetycznym, liste kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.
Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.
Komisja Rekrutacyjna ustala termin i miejsce przeprowadzenia koficowego etapu naboru
o czym zawiadamia kandydatéw umieszczonych na liscie o ktérej mowa w ust. 1.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzqdniézym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Wzor listy stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§9

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie zostang przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Pozostate osoby beda mogty odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w terminie 3 miesigcy
od ogloszenia naboru. Po uplywie tego terminu dokumenty nieodebrane zostang

komisyjnie zniszczone.

§10
Koncowy etap naboru obejmuje:
1) rozmowe kwalifikacyjna
i/lub
2) test kwalifikacyjny
§11

1.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest poszerzenie wiedzy o potencjalnym pracowniku
i zweryfikowanie informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
powinna dotyczyé w szczegdlnosci przebiegu kariery zawodowej, kwalifikacji,
osobowosci i motywacji. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka
obcego, cze$¢ rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.



. Kandydaci sg oceniani przez kazdego cztonka Komisji metoda punktowa w skali 5 stopni
tj. od 1 do 5 pkt. '

§12

. Celem testébw wykorzystywanych w procesie naboru jest sprawdzenie zdolnosci

i umiejetnosci kandydata niezbednych na danym stanowisku.

. W procesie naboru stosuje si¢:

1) testy merytoryczne weryfikujace wiadomosci niezbedne do wykonywania
pracy w okreslonym wydziale.

2) w razie uzasadnionej potrzeby - testy jezykowe sprawdzajace stopien
znajomosci jezykoéw obcych.

. Test sktada si¢ z 20 pytan. Za kazda prawidlowa i pelng odpowiedz na pytanie kandydat

otrzymuje 1 punkt.

. Warunkiem zaliczenia testu kwalifikacyjnego jest uzyskanie przez kandydata 60%

mozliwych do uzyskania punktow tj. 12 pkt.

§13

. Wszystkim kandydatom nalezy zadac te same pytania i zadania.

. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na formularzu ,Karta oceny
spelnienia wymagan” wzor stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

. Komisja Rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu

,Karta rekrutacji” stanowiacym zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 14

. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze Komisja

Rekrutacyjna sporzadza protokol, ktéry podpisuja wszyscy jej czlonkowie.

. Protokét zawiera w szczegblnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr,

2) liczbe kandydatéw,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

4) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych
wymagania formalne,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



6) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko,
7) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu.

§15
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszcza si¢ w BIP-ie i na tablicy ogloszen
Starostwa informacj¢ o wyniku naboru (wzér informacji stanowig zalaczniki nr 9 i 10 do
Regulaminu).
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Starostwa,
2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy informacyjnej Starostwa, przez okres 3 miesigcy.

§ 16
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 15

stosuje si¢ odpowiednio.




