ZARZADZENIE NR 16.2012
STAROSTY PINCZOWSKIEGO

z dnia 21 czerwca 2012 roku

w sprawie zatwierdzenia regulaminu naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Pinczowie

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)
oraz art.ll ustawy =z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym

w Pinczowie stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 24/2009 z dnia 15 czerwca 2009 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 16.2012
Starosty Pinczowskiego

z dnia 21 czerwca 2012 roku

REGULAMIN

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

W PINCZOWIE
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Regulamin ustala zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska
pracy.

Przy naborze na stanowiska Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Powiatu stosuje si¢
odpowiednio przepisy prawa.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1%
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Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu

o informacje przekazane przez Kierownika Wydziatu, Sekretarza o wakujacym

stanowisku (wzér wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do

regulaminu)

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, powinna by¢ przekazana w terminie pozwalajacym

na unikniecie zakltocen w funkcjonowaniu danego stanowiska pracy.

Kierownik Wydziatu zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji Staroscie projektu

opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy w uzgodnieniu z osobg bezposrednio

nadzorujaca dany Wydziat zgodnie z ustaleniami zawartymi w Regulaminie

Organizacyjnym Starostwa Powiatu Pinczowskiego.

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

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkoéw obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegétowych wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec osob, ktdre je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadafi oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduja rozpoczgcie

procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.

Przed przystapieniem do rekrutacji zewnetrznej Starosta ma obowiazek sprawdzenia

mozliwodci zatrudnienia pracownika na wakujacym stanowisku w ramach rekrutacji

wewnetrznej. W przypadku mozliwosci znalezienia odpowiedniego kandydata na wolne

stanowisko pracy w ramach rekrutacji wewnetrznej dalszej procedury okreslone]

niniejszym regulaminem nie przeprowadza sig.

Rozdzial I1I
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje Rekrutacyjna powotuje Starosta.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Wicestarosta lub osoba upowazniona przez Staroste — Przewodniczacy Komisji,

b) Sekretarz Powiatu lub osoba upowazniona przez Staroste,

¢) Kierownik Wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba upowazniona przez
Staroste,

d) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie  sekretarzem Komisji, lub osoba
upowazniona przez Staroste.
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Starosta moze powotaé w sktad komisji dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydata.

Prace komisji sa prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 3/4 jej
sktadu.

W sktad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy
postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Weryfikacja wyzej wymienionych zalezno$ci nastgpuje na podstawie os$wiadczenia
zZlozonego przez cztonka komisji po ustaleniu listy kandydatéw spetniajacych wymogi
formalne okres$lone w ogloszeniu o naborze.

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

Rozdzial IV
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatow pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych.

Postepowanie kwalifikacyjne:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial V
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie

b) urzedach pracy

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s niezbgdne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowi<ku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

g) wskazania wymaganych dokumentéw i oswiadczen,

h) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania dokumentow.
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i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 3 litera f
jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko moze zawierac wysokos$¢ miesigcznego

wynagrodzenia zasadniczego oraz przystugujace dodatki.

Przyktad ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Rozdzial V1
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Pinczowie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

d) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu

e) kserokopie §wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczeni o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie

j) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji.

k) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VII
Analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéow pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

przez kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.




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

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

Rozdzial VIII
Postepowanie kwalifikacyjne

1. Na postepowanie kwalifikacyjne skladajq si¢:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny:
1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2) Kazde pytanie w tekscie kwalifikacyjnym uzyskuje oceng 0 lub 1.
2) Test uwaza sie za zaliczony, gdy kandydat uzyska 75% z mozliwych do uzyskania
punktow.
3) Nie zaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego postgpowania.
3. Rozmowa kwalifikacyjna:
1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego  kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
sie o stanowisko,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3) Rozmowe kwalifikacyjnag przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4) Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej po zakoficzeniu rozmowy przyznaje
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Staro$cie celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

3. Protokdt zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych , przedstawianych Staroscie.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczba ofert spelniajacych wymagania
formalne.
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¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru.
e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

. Przyktad protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial X
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace

Decyzje o zatrudnieniu wytonionego w wyniku naboru kandydata i podpisania umowy
o prace na stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Pinczowie podejmuje
Starosta.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w Rozdziale IX.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedlozyé zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa

Powiatowego w Pificzowie, oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej

3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko,

Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z 0osoba wyloniona w drodze

naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktoérych mowa

w Rozdziale IX Regulaminu. Przepisy Rozdzialu X Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 4 1 4a do niniejszego

regulaminu.

_Rozdzial XII
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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




2. Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane , zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng dla organéw powiatu.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentdw, zostana komisyjnie zniszczone.

STARQBTA

mgr Jan [y krwa




