STAROSTA WOLUL

ul. } ¢
05-200 WOLOM

Wotomin, dn. 506"2’0/1’2’ i

WOK.120. 84 2012

Zarzadzenie Nr 120. 8/ .2012
Starosty Wolominskiego

z dnia i czerweca 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze, w Starostwie Powiatowym w Wolominie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6ézn. zm.) i art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze, w Starostwie Powiatowym w Wotominie, stanowiacy

zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 27/09 Starosty Wolominskiego z dnia 19 marca 2009 r.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4 /
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. //




Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wolominie

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.);

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wolominie;

3) komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w
strukturze urzedu: Wydzial, Biuro,

4) kierowniku komorki organizacyjnej Urzgdu - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio
Naczelnika Wydziatu, Kierownika Biura;

S) wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym - stanowisko na ktdére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na
ktére nie =zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktéorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych;

2) pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania;

3) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo;

4) pracownikow pomocniczych i obshugi;

5) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngetrznego,

6) doradcow i asystentow.

§2

Kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
wylania si¢ w drodze naboru.

Nabor na stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty 1
konkurencyjny.

Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze podejmuje Starosta.

Whiosek o rozpoczgcie naboru na stanowisko urzgdnicze sporzadza kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu, do ktorej jest prowadzony nabor i sklada go do Wydziatu
Organizacji 1 Kadr.

Whniosek o rozpoczecie naboru na stanowiska kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu sporzadza Sekretarz lub osoba upowazniona.

Wzér wniosku o rozpoczecie naboru stanowi zalqeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



§3

Ogloszenie o naborze, powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza si¢ nabor;

3) okreslenie wymagan z nim zwiazanych, zgodnie z opisem danego stanowiska; ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

a) wymagania niezbedne, to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku;

b) wymagania dodatkowe, to pozostate wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

a) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
b) informacje, o wielko$¢ wskaznika zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w
Urzedzie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie sposobu, terminu i miejsca ich skfadania;

7) wskazanie stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem.

Termin do sktadania dokumentdw aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie

moze byé krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie

Informacji Publiczne;.

W przypadkach przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za

ztozona w terminie, uwaza si¢ ofert¢ nadana w urzedzie pocztowym najpozniej w

ostatnim wskazanym w ogloszeniu dniu (decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty zlozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi oraz oferty

przestane droga elektroniczna nie bgdg rozpatrywane.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow potwierdzajacych

wyksztalcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy dotaczy¢

ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro thumaczen lub
tlumacza przysigglego.

W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informacji

niejawnych, wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego, W ogloszeniu

pojawi sie informacja o koniecznosci wyrazenia zgody - przez wybrana w drodze naboru
osobe - na przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze Wydzial Organizacyjny i Kadr

Urzedu zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej i wywiesza na tablicy

informacyjnej Urzedu.

§4

Oceny kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna w sktad, ktorej wehodza:

1) Sekretarz Powiatu - jako Przewodniczacy komisji lub osoba nadzorujaca prace
komorki organizacyjnej Urzedu;

2) Kierownik komérki organizacyjnej, wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,

3) pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr, bedacy sekretarzem komisji.

Starosta do sktadu Komisji rekrutacyjnej moze powota¢ inne osoby.



1.

1.

Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

§5

. Nabor na wolne stanowiska urzednicze sktada si¢ z dwoch etapow:

1) sprawdzenia dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

2) rozmowy kwalifikacyjne;j.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

Po uptywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych i analizie dokumentéw przez
Komisj¢ Rekrutacyjng sporzadza si¢ wykaz kandydatow speiniajacych wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

Kandydatéw spelniajacych wymogi formalne informuje si¢ telefonicznie o terminie,
czasie 1 miejscu przeprowadzania testow merytorycznych lub rozméw kwalifikacyjnych.
O przeprowadzaniu testu kazdorazowo decyduje Komisja Rekrutacyjna.

Tres¢ testu wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje kierownik komorki organizacyjnej
lub osoba upowazniona, w uzgodnieniu z Sekretarzem Urzedu.

Oceny testu merytorycznego dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. W ocenie podaje si¢ maksymalnag liczbe mozliwych do uzyskania punktéw oraz liczbe

punktow uzyskanych przez kandydata.

§6

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylania, nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetlniajacych wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oso6b niepetlnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo Ww zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktorych mowa w ust. 1.

Decyzje¢ o zatrudnieniu kandydata podejmuje Starosta.

§7

Po zakonczeniu procedury naboru pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr sporzadza
protokoét z naboru, ktérego zatacznikami sa:

1) wykaz kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne;

2) wykaz kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zawarte w ogloszeniu;

3) zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatow.

Protokot zwiera:

1) okre$lenie stanowiska, na ktore przeprowadzany byt nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona i1 nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego, nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych o ile wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6%,
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2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

Wzory zestawien okreslaja zatqczniki nr 2, nr 3, nr 4inr 5 do niniejszego regulaminu.

Informacje o wynikach naboru podpisana przez Starost¢ lub inng osobg upowazniong

upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu, na zasadach okreslonych w ustawie.

Jezeli kandydat, ktéry uzyskat najwieksza liczbe punktow w naborze, zrezygnuje z

podjecia pracy, zatrudniona moze zosta¢ osoba z najlepszym wynikiem sposréd

pozostatych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze postgpowania rekrutacyjnego ustanie w

okresie trzech miesiecy od dnia jego nawiazania, mozliwe jest zatrudnienie na tym

stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole

tego naboru.

§8

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Komisja, po ustaleniu kandydata do zatrudnienia i uzyskaniu akceptacji protokotu przez
Staroste, przekazuje dokumenty osoby wskazanej do zatrudnienia do Wydziatu
Organizacji i Kadr Urzgdu, celem przygotowania umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore uczestniczyty w procesie rekrutacji sa
przechowywane w Wydziale Organizacji i Kadr przez okres 6 miesi¢cy a nastepnie
podlegaja zniszczeniu.



Zatacznik nr 1

do regulaminu na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wotominie

Whiosek o rozpoczecie naboru na:

stanowisko urzednicze/
kierownicze stanowisko urzednicze*

Komorka organizacyjna
Urzedu

Stanowisko

Wymiar etatu

Miejsce wykonywania
pracy

Uzasadnienie

Whiosek powstat w zwiazku z:

a) przejsciem pracownika na emeryture, rente,

b) powstaniem nowej komorki,

¢) zmiang przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) inng usprawiedliwiona nieobecnoscia w pracy,

e) inng sytuacja.

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej Urzedu

Liczba etatow w komorce
organizacyjnej do ktorej
ma odby¢ sie nabor:

a) zatrudnienie ogotem: ............oceeeveennnns
b) wakaty: .....c.ocoveveieninenn

data i podpis pracownika Wydziatu Organizacji i Kadr

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

Wyksztatcenie

Preferowany kierunek
studiow

Doswiadczenie
zawodowe

Glowne obowiazki

Zakres
odpowiedzialnosci

Wymagania niezbedne

Wymagania dodatkowe

wynagrodzenia

Propozycja dotyczaca:

daty zatrudnienia .............cccciiiiiininnnns

data i podpis Sekretar-a Urzedu

Opinia Wicestarosty/ Cztonka Zarzadu /
Skarbnika Powiatu w przypadku kierowniczego
stanowiska urzedniczego

Decyzja Starosty

data i podpis

data i podpis

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

do regulaminu na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wotominie

Wykaz kandydatéw
spelniajacych wymogi formalne
na stanowisko ................. o566,
w Wydziale/Biurze m—

W wyniku analizy dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatéw ubiegajacych sie o
przyjecie na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze
.................................................. w Wydziale/Biurze ........................................ Starostwa Powiatowego

w Wotominie, do kolejnego etapu rekrutacji zakwalifikowani zostali nastepujacy kandydaci spetniajacy

wymagania formalne okreslone w tresci ogloszenia ..o zdnia ...
Lp. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania
Test merytoryczny odbedzie siewdniu ........................ w sali konferencyjnej ogodz. ..................

( data i podpis przewodniczacego Komisji)



Zatacznik nr 4

do regulaminu na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wotominie

Zestawienie wynikéw uzyskanych przez kandydatow ubiegajacych sig

o stanowisko

W WYAZiale/Biurze ..........cucoueeeevnerinnineeeenasreeooooeo

Rozmowa kwalifikacyjna
; P Test ‘
Nazwisko i imig (wiedza merytoryczna, Suma
Lp. merytoryczny . p -
kandydata (0-10 pkt.) autoprezentacja, spos6b punktow
prt. wypowiedzi od 0-10 pkt.)
Podpisy cztonkéw Komisji:
Lt itummunns s sevssmnsissnsisss smammemsmeeceess sossens s s
Zi A bsnraencnrove 53 e e e eSSt
e
e st sssnmom e i BB comemse s emsreccs
W wyniku przeprowadzonej procedury naboru na stanowisko ... w Wydziale/Biurze
zostat wybrany kandydat ...

(data i podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 5

do regulaminu na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym

w Wotominie

Protokol

(nazwa stanowiska pracy — wydziat/biuro)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje nadestano ........ kandydatow
w tym .... ofert spetnitlo wymagania formalne.

2. Oceny kandydatéw dokonata Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
D)

3. Po przeprowadzeniu naboru kandydatéw uszeregowano wedlug poziomu spehniania wymagan

okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

L.p. Imig¢ i nazwisko Miejsce T Wyniki testu Wyniki rozmowy | Razem

J__:zamieszkania kwalifikacyjnego | kwalifikacyjnej

o [ e o =

4. Uzasadnienie wyboru:

5. Zataczniki do protokotu:

a) ogloszenie o naborze,

b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

¢) wyniki oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych,
d) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j,

e) informacja o wynikach naboru.




Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit

(podpis i pieczg¢ Starosty
lub osoby upowaznione;j)



