Zalgcznik nrl

do Zarzadzenia nrv/..../2006
Starosty Starogardzkiego

z dnia.%.a..é%&..&ﬂ% roku

REGULAMIN NABORU
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
ORAZ NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W STAROGARDZIE GDANSKIM

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz

na wolne kierownicze stanowiska urzednicze na ktdrych nawiazanie stosunku pracy w
Starostwie Powiatowym nast¢puje na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk
obsadzanych w drodze wyboru i powolania oraz pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

Naboér jest otwarty i konkurencyjny.

ROZDZIALI
Przepisy ogdlne

1. Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)
<)
d)

e)

g)

a)
b)
c)
d)
€)

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.),

urzedzie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Starogardzie Gdanskim,
Starodcie, Wicestaroscie, Czlonku Zarzadu, Sckretarzu- nalezy przez to rozumied
odpowiednio: Staroste Starogardzkiego, Wicestaroste Starogardzkiego, Etatowego
Czlonka Zarzadu Powiatu Starogardzkiego, Sekretarza Powiatu Starogardzkiego,
Naczelniku, kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osoby kierujace praca
poszczegdlnych Wydziatéw, Zespoldw Starostwa Powiatowego,

kandydatach - nalezy przez to rozumieé¢ osoby, ktére zglosily swoje przystapienie do
naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze, '

komisji - nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rekrutacyjna powolang w celu
przeprowadzenia naboru,

czionkach Komisji Rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego
Komisji, czlonkéw Komisji i sekretarza Komisji.

Podstawowe zasady naboru

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Starosta. W przypadku wolnego
stanowiska urzedniczego wymagany jest pisemny wniosck zgloszony przez
Naczelnika, a w przypadku wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego -
decyzja Starosty.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust, 1 powinien zawiera¢ nast¢pujace dane:

opis stanowiska wraz z zakresem obowiazkow,

wymiar ¢zasu pracy,

wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne do objecia stanowiska,
termin zatrudnienia,

przewidywana wysokos$é wynagrodzenia,



uzasadnienie potrzeby zatrudnienia.

Naczelnik przekazuje wniosek z jednomiesigcznym okresem wyprzedzenia, ktéry

pozwoli na sprawne przeprowadzenie procedury naboru, chyba ze wystapia

szczegllne okolicznosci uzasadniajace przeprowadzenie wczesniejszej) procedury
naboru.

4. Jezeli wniosek uzyskat akceptacje Starosty, w pierwszej kolejnosci Starosta rozpatruje
mozliwoéé przeprowadzenia wewnetrznych przesuni¢d kadrowych, ktore sprzyjaja
dalszemu rozwojowi i planowaniu $ciezek kariery pracownikéw Starostwa. W
przypadku obsadzenia stanowiska w drodze wewnetrznego przesunigcia kadrowego
nie przeprowadza si¢ naboru,

5. W przypadku przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,
opis stanowiska oraz zakres obowiazkow przygotowuje komoérka kadrowa Starostwa.

6. Opis stanowiska pracy zawiera miedzy innymi:

a) dokladne okreslenic celéw i zakresu obowiazkéw wykonywanych na danym
stanowisku pracy ,

b) okreflenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem, ktore
z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe w zakresie kwalifikacji, umiejetnosel i
doswiadczenia zawodowego,

c) okreslenie zakresu uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosei,

e) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy, a w
szczegblnosci w  zakresie wymagane] wiedzy specjalistyczne) okreslonej
odrebnymi przepisami.

7. Zakres obowigzkow zawiera szczegétowy zakres wykonywanych zadan na danym
stanowisku pracy.

8. Starosta ustala termin przeprowadzenia naboru, ktéry zostaje podany do publicznej
wiadomosei poprzez ogloszenie. _

9. Wzdér wniosku o przyjecie nowego pracownika na wolne stanowisko urzednicze

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

wo

ROZDZIAL 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Nabdér na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska
urz¢dnicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej ,,Komisja” powolywana
kazdorazowo zarzadzeniem Starosty.

2. W sklad Komisji wchodzg, w zaleznosci od decyzji Starosty:

a) Starosta albo osoba przez niego wyznaczona - w przypadku naboru na stanowisko
urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — jako przewodniczacy
Komisji,

b} Sekretarz Powiatu - w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze
— jako czlonek Komisji,

¢) Naczelnik / kierownik wnioskujacy o zatrudnienie na stanowisko urzednicze lub w
uzasadnionych przypadkach osoba przez niego upowazniona - jako czlonek Komisji,

d) radca prawny - jako czltonek Komisji,

e) pracownik kadr - jako sekretarz Komisji.

3. Osoby powotane w sklad Komisji skiadaja Staroscie pisemne oswiadczenie, ze:

a) nie sa matzonkiem, krewnym Ilub powinowatym do drugiego stopnia wlacznie
zadnego kandydata oraz nie pozostaja wobec zadnego kandydata w takim stosunku



prawnym lub faktycznym, ktéry moglby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich
bezstronnosci,

b) w przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt a, w czasie
trwania konkursu, osoba powolana w sktad Komisji niezwlocznie informuje o tym
Staroste,

c) w przypadku wystapienia okolicznosei, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt b, Starosta
odwohyje takg osobe i uzupelnia sktad Komisji.

4. Komisja obraduje na posiedzeniach. Posiedzenia odbywajq si¢ w obecnosei co
najmniej trzech czlonkdw Komisji.

5. Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania i dziata do czasu zakoficzenia
procedury naboru.

ROZDZIAL 1]
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne.
Przeprowadzenie naboru.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Informacja o wynikach naboru.
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ROZDZIAL ¥V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§4

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim i na tablicach ogloszen
w siedzibie Starostwa oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Starogardzie Gdanskim.

2. Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego oraz kierowniczego stanowiska urzedniczego,

c) okreSlenie wymagah zwigzanych ze wskazanym stanowiskiem, zgodnie
Z opisem stanowiska oraz wskazanie, Kkitére wymagania sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e} wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

3. Wzbr ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicach
ogloszefi, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze oraz na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze,
2. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢



a)
b)

©)
d)
€)
f)
g)
h)
D
4.
a)

b}
c)

krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne).
Wykaz dokumentéw aplikacyjnych na wolne stanowisko urzednicze, jakie majg byé
zlozone sposréd nizej wymienionych dokumentéw okresla si¢ w ogloszeniu o
naborze:
list motywacyiny,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
zyciorys-curriculum vitae wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) ,
oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popelnione umyslnie,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do  czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,
dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje z
poprzednich zakladdéw pracy, miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,
kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie kwalifikacji zawodowych
wymaganych do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,
kserokopie $wiadectwa potwierdzajacego posiadanie co najmniej wyksztalcenia
sredniego,
oSwiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne na wolne kierownicze stanowisko urzednicze oprécz
dokumentéw okreslonych w § 5 ust. 3 pkta, b, ¢, d, e, f, g, i skladaja si¢ dodatkowo:
dokumenty potwierdzajace wymagany dla danego stanowiska staz pracy lub
uprawnienia,
kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia wyzszego,
w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze ,gléwnego
ksiegowego” takze o$wiadczenie, iz osoba nie byla prawomocnie skazana za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnodei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane dopiero po umieszezeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze lub na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

. Dokumenty aplikacyjne nie moga by¢ przyjmowane droga elektroniczna.

ROZDZIAL VI
Analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Nabér na wolne stanowisko urzednicze oraz na wolne kicrownicze stanowisko

urzednicze przeprowadzany jest w dwéch etapach.

Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych w pierwszym etapie
naboru Komisja sprawdza, czy zlozone przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne
zawierajg wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty i o$wiadczenia, o ktdrych
mowa w §5 ust.3 lub w §5 ust. 4. Po sprawdzeniu Komisja ustala wykaz kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu naboru, ktérzy spelniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Komisja w porozumieniu ze Starosta ustala termin przeprowadzenia drugiego etapu
naboru.



4. Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatéw, ktérzy zlozyli dokumenty
aplikacyjne o dopuszczeniu lub odmowie dopuszezenia do drugiego etapu naboru.

5. W zawiadomieniu o:

a) odmowie dopuszczenia do drugiego etapu naboru wskazuje si¢ przyczyne odmowy,

b} dopuszczeniu do drugiego etapu naboru informuje si¢ o terminie i miejscu posiedzenia
Komisji oraz o rodzaju techniki wyboru.

6. Zawiadomienia dokonuje si¢ na pisSmie za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

ROZDZIAL VI
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne

§7

1. Komisja ustala list¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu o naborze.

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

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg
publiczng w zakresic objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

4. Liste, o ktérej mowa w ust. 1 upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej.
Lista bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne) do czasu ogloszenia
wynikéw naboru,

5. Wzor listy kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu. ’

ROZDZIAL VIII
Przeprowadzenie naboru

§8

1. Technikami wyboru kandydata na wolne stanowisko jest test kwalifikacyjny lub
rozmowa kwalifikacyjna albo obie techniki tacznie. O wyborze jednej lub obu
technik naboru rozstrzyga Komisja.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest m.in. sprawdzenie wiedzy na temat jednostki
samorzadu terytorialnego, w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko oraz
sprawdzanie znajomosci zadan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

3. Przyjmuje sig¢ system punktowy jako sposéb oceniania kandydatéw w postepowaniu
sprawdzajacym.

4. Za kazda prawidlowa odpowiedZ w teicie kwalifikacyjnym Komisja moze

przydzieli¢ kandydatowi 1 punkt. Kandydat z testu kwalifikacyjnego moze w sumie

otrzymac maksymalnie 15 punktow.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Podczas rozmowy komisja ocenia wiedze kandydata dotyczaca zakresu zadan

wykonywanych na stanowisku urzedniczym lub na stanowisku kierowniczym oraz

predyspozycje kandydata do objecia stanowiska, ktorego nabor dotyczy, tj.:

a) predyspozycje kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat
ubiega si¢ o stanowisko,

S



c) zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosei na poprzednio zajmowanych przez kandydata
stanowiskach.

7. Kazdy czlonek Komisji po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

8. Po przeprowadzonym naborze Przewodniczacy Komisji przedkiada Staroscie protokél
zawierajacy informacj¢ o osiagnigtych przez 5 najlepszych kandydatéw rezultatach.

9. Jezeli zaden z kandydatéw nie uzyskal co najmnigj potowy maksymalnej liczby
punktow mozliwych do uzyskania w procedurze naboru, Starosta ponownie oglasza
nabér.

ROZDZIAL IX .
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§9

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokdl, ktérego czgsé
I podpisuja cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu, a cz¢s¢ 11 Starosta.

2. Protokét zawiera w szezegdinosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktéry byl prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska i adresy, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedhug speinienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
o ile kandydatdw bylo wigcej niz 5.

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach nabor,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wzdr protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze oraz na
wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL X
Informacja o wynikach naboru

§10

1. Kandydatéw o wynikach przeprowadzonego drugiego etapu naboru zawiadamia sig

pisemnie.

2. W zawiadomieniu do:

a) kandydatéw, ktérych ocena punktowa nie uzasadnia zatrudnienia na stanowisko,

na ktéry byt prowadzony nabér informuje si¢ o niezatrudnieniu na stanowisko,
ktorego dotyczyl nabér.

b) kandydata, ktéry sposréd kandydatow przedstawionych Staroscie uzyskal jego akceptacje
informuje si¢ o przyjeciu na stanowisko oraz wyznacza termin podpisania umowy o
pracg.

3. Decyzjg o czasookresie zatrudnienia podejmuje Starosta.

4, Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o pracg zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ei.

5. Informacja o wyniku naboru podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszef Starostwa Powiatowego przez okres 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoniczenia procedury naboru, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia Zzadnego kandydata. Informacja ta
upowszechniana jest przez okres co najmniej 3 miesigcy.

6. Informacja, o ktére) mowa w ust. 5, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska ,



c)

imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata na stanowisko wrzednicze.

7. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigey od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 5 i 6 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 1 5a do niniejszego

zarzadzenia.

9. Dokumentacje z przebiegu procedury naboru, ktéra stanowia;

a)
b)
<)
d)
e)
)

wniosek o przyjecie nowego pracownika,

ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

lista kandydatdéw spelniajacych wymagania formalne,

test kwalifikacyjny,

protokdt z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze,

informacja o wynikach naboru oraz dokumentacja z przebiegu procedury naboru,
przechowuje si¢ w Kadrach Starostwa Powiatowego.

ROZDZIAL XI
Sposab postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wybrany w wyniku naboru zostang

dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, a nast¢pnie przekazane do archiwum Starostwa Powiatowego.
Dokumenty aplikacyjne wymienione w § 5 ust 3 i 4 pozostatych kandydatow beda
odsylane tym kandydatom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



