Zarzadzenie Nr 14
Starosty Kro$nienskiego
z dnia 17 marca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Krosnie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym / Dz. U. Nr 142, poz.1592 z pézn. zm./ w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. Nr 223 poz.1458./

zarzadza sie,
co nastepuje:
§1

Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym
w Krosnie w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym

w Krosnie stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 14 Starosty Krosniefiskiego z dnia
25 sierpnia 2005 r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14 Starosty
Krosnieniskiego z dnia 17 marca 2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KROSNIE

Regulamin okresla szczegbélowe zasady zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzgdniczych w tym kierowniczych urzgdniczych w Starostwie Powiatowym w Krosénie
/zwanym dalej: ,,Starostwem”/ na podstawie umowy o pracg (nie dotyczy: umoéw o prace
zawartych na okres zastgpstwa w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym ).

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Krosnienski /zwany
dalej: ,Starosta”/, w oparciu o informacje przekazane przez kierownika komérki
organizacyjnej o wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, powinna by¢ przekazana co najmniej na miesiac przed
dniem zatrudnienia nowego pracownika, w celu uniknig¢cia zaklécen w funkcjonowaniu
danej komorki organizacyjne;j.

3. Kierownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest do przedlozenia Staroécie wniosku
o przyjecie pracownika na wolne stanowisko pracy /wedlug wzoru okreslonego
w zalagczniku  Nr 1 do regulaminw/ wraz z opisem stanowiska pracy okreslonym
odrgbnym zarzadzeniem.

4. Zgoda Starosty stanowi podstawe do rozpoczgcia procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzg¢dnicze.

Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Komisj¢ Rekrutacyjng /zwang dalej: ,,Komisja”/ powoluje Starosta.
2. W sklad Komisji wchodza:
1) Starosta,

2) Sekretarz Powiatu,
3) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
4) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych bedacy sekretarzem
Komisji.

3. Czlonkowie Komisji wymienieni w ust. 2 pkt 1-3 moga upowaznié¢ inne osoby do sktadu
Komisji.

4. Starosta moze powola¢ do skfadu Komisji réwniez inne osoby sposréd pracownikow
Starostwa.

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



Rozdzial 111

Etapy naboru

§3

1. Etapami naboru sg:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) skladanie dokument6éw aplikacyjnych,
3) wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza formalna dokumentow aplikacyjnych,
4) kwalifikacja konicowa kandydatow,
5) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
6) sporzadzenie i podpisanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,
7) ogloszenie wynikéw naboru,
8) podpisanie umowy o prace.
2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, 6 1 7 wykonuje Wydzial Organizacyjno —
Administracyjny.
3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 wykonuje Komisja.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sic w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.
2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) prasie,
2) powiatowym urzgdzie pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres Starostwa,
2) okreslenie stanowiska urze¢dniczego,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadafi wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentéw ( nie krétszego niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej ).



Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Starostwie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si¢ m.in.:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje,

7) kwestionariusz osobowy,

8) wymagane oswiadczenia kandydata.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4 Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn.
zm.).

Rozdzial VI

Wstepna kwalifikacja kandydatéow - analiza formalna dokumentéow

aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja .

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

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja

wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.



Rozdzial VII

Kwalifikacja koncowa kandydatow

§7

Kwalifikacja konicowa odbywa sig poprzez: test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna lub
rozmowe kwalifikacyjna, ktére przeprowadza Komisja.

Test kwalifikacyjny
§8

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,
2) posiadang wiedzg na temat urzedu, w ktorym ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow
§10

1. Po przeprowadzonej kwalifikacji koficowej w formie, o ktérej mowa w § 7 Komisja
wybiera kandydata.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedtozy¢ aktualne za§wiadczenie o niekaralnosci ( nie starsze niz 1 miesiac ).



Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy

§11

1. Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego przez Komisj¢ sekretarz Komisji
sporzadza protokoét.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreSlenie stanowiska urze¢dniczego, na ktoére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
kodeksu cywilnego nie wigce] niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych
wedhug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie
dokonanego wyboru kandydata,

4) sktad Komisji.

3. Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 2.

4. W przypadku, gdy Starosta nie przewodniczy Komisji protokét po podpisaniu przedklada
si¢ do zatwierdzenia Staroscie.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§12

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez opublikowanie w BIP i umieszczenie na tablicy informacyjnej przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszKkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru i nie zatrudnienia zadnego kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial XI

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore w procesie naboru zostaly umieszczone w protokole,
o ktérym mowa w § 11, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.




ZAVLACZNIK NR 1

DO REGULAMINU
Krosno, dn. ..cccceevevrcnnnenenesaes
komoérka organizacyjna
WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko :

w (nazwa komorki organizacyjnej)

Wolne stanowisko powstato w wyniku: *

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowej komoérki,

¢) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
d) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

.......................................................................................................................................................

(data, podpis i piecze¢ kierownika
komérki organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

Zalacznik:

Opis stanowiska pracy

* niepotrzebne skresli¢



ZAYLACZNIK NR 2
DO REGULAMINU

PROTOKOL ’
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W Starostwie Powiatowym w Krosnie przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na
SEATIOWISKO . oo tettet ettt e e et ettt et e et anas

( nazwa stanowiska pracy)

1. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:

i

L/ Przewodniczacy Komisji
2 Czlonkowie :

3
B,

(Sekretarz Komisji)

zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Kro$niefiskiego Nr ... z dnia lutego 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym
w Krosnie.

Otwarcia ofert dokonano w dniu ............
Wplynglo ... ofert, nizej wymienionych kandydatow :

w tym ... ofert spelniajacych kryteria formalne, uszeregowanych wedlug speiania
kryteriow okreslonych w ogloszeniu .
Oferty te zakwalifikowano do dalszego etapu postgpowania

| ZAM. W. .oiiiiiiiniiiannn.
2/ ZAM. W. .ooiiiiinnnnennn
3 v£:11 1 R
P ZAM. W. oo,
5/ e ZAML. W. oo,
Drugi etap postgpowania wyznaczono na dzien ................... godz. ........



4, W trakcie dalszego postgpowania z kandydatami przeprowadzono rozmowe
kwalifikacyjng oraz test kwalifikacyjny /pisemny praktyczny / lub rozmowe kwalifikacyjna.

Do zatrudnienia wybrany/a zostal/a Pan/i ....................cociiii, zamieszkaly/a

5. Uzasadnienie wyboru:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

4. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) Zarzadzenie Starosty Krosnienskiego w/s powotania Komisji Rekrutacyjne;j....

¢) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw
d) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Podpisy czlonkéw Komisji:

............................................

(imie i nazwisko pracownika)
Zatwierdzit :

.................................

(data i podpis Starosty lub
osoby upowaznionej)

Krosno, dnia................
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ZALACZNIK NR 3
DO REGULAMINU

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

......................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru do zatrudnienia na ww.
stanowisko zostal/ a wybrany/a Pan/i ........ccccovveeviiiniiiinniiniiineneenen, zamieszkaly/a
(imie i nazwisko)

( miejsce zamieszkania)
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

..............................................................................................................................................

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

......................................................................................

.....................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
wybrana do zatrudnienia Zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................
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