REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GROJCU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudnienia pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Grdjcu.
§1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urze¢dnicze.

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, opierajac
si¢ na informacjach przekazanych przez naczelnika wydzialu o wakujgcym stanowisku
lub o potrzebie utworzenia nowego stanowiska w formie wniosku o przyjecie nowego
pracownika.

2. Whniosek dotyczacy obsadzenia stanowisk kierowniczych sklada Sekretarz Powiatu.

3. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1 i 2 powinien by¢ przekazany z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie zakldceni w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjne;.

4. Wniosek o przyj¢cie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1.

5. Naczelnik wydziatu jest zobligowany do przedlozenia do akceptacji Staroscie projektu
opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

6. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0séb, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialno$ci,

€) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

7. Akceptacja wniosku o przyjecie nowego pracownika, a w wypadku nowych stanowisk
pracy takze akceptacje opisu stanowiska pracy przez Starost¢ powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

8. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2.
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§2

Powolanie komisji rekrutacyjnej.

Sekretarz Powiatu przygotowuje projekt zarzadzenia Starosty Groéjeckiego  w sprawie
powolania komisji konkursowej, ktére najpozniej do dnia przekazania tresci
ogloszenia do publikacji winno zostaé podpisane przez Staroste.

Cztonkami komisji konkursowej sg osoby powolane do komisji przez Staroste
Grojeckiego. Komisja konkursowa nie moze liczy¢ mniej niz 3 czlonkdéw lacznie
z jej przewodniczacym.

3
Etapy naboru, na stinowisko urzednicze.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne.
Selekcja koficowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Komisja przedstawia Staroscie najlepszych wyltonionych kandydatow.
Wybér kandydata przez Staroste, podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy
0 prace.
Ogloszenie wynikdéw naboru.
4
Ogloszenie o naborze na w§olne stanowisko urzednicze.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Gréjeckiego oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Gréjcu.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach m. in.:

a) prasie,

b) Urzedach Pracy.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

¢) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
Przyklad ogloszenia stanowi zatgcznik nr 3.

§5

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzgdniczym w jednostce samorzadu terytorialnego.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie m. in.:
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a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

§6

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wsigpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§7
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
i wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, kt6rzy spelniajg wymagania
formalne okreslone w o gloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow speniajgcych  wymagania  formalne bedzie umieszczone
w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
W zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
W ogloszeniu o naborze.

Przyklad listy stanowi zalacznik nr 4.

§8

Selekcja konicowa kandydatéw. Rozmowa kwalifikacyjna.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.
b) zbadanie:



- predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

- posiadanej wiedzy na temat samorzadu powiatowego, zakresu obowigzkow
1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

- celow zawodowych kandydata.
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2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyijna.

3. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi

punkty w nastepujacej skali:

- przygotowanie merytoryczne — od 0 do 4 punktéw

- doswiadczenie zawodowe — od 0 do 4 punktéw

- rozmowa kwalifikacyjna — od 0 do 4 punktéw

- spetnienie dod. wymagan okre$lonych przez Staroste — od 0 do 4 punkow

4. Przykiad karty punktacji stanowi zalgcznik nr 5.
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§9

Ustalenie wynikow konkursu.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wylania nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu speniajacych wymagania dodatkowe, a nastepnie przedstawia Staroscie
Gréjeckiemu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§10
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naborun na dane stanowisko pracy.
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
Protokot zawiera:
a) okredlenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw K,
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru
d) uzasadnienie dokonanego wyboru
e) sktad komisji przeprowadzajacej nabér.
Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 6.

11
Informacja o v§vynikach naboru
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechniana jest informacja
o wyniku naboru, przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowane
w BIP przez okres co najmniej 3 m-cy lub informacja o zakonczeniu procedury
naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.



Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kc,
d) uzasadnienie dokonanego  wyboru kandydata albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd  kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 11 2 stosuje sie¢ odpowiednio.
Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

§12
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

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

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.
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