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Starosty Kro$nienskiego
z dnia 25 sierpnia 2005 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Kro$nie

Na podstawie art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn.
zm./ w zwiazku z art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. /Dz. U. Nr 142,
poz.1592 z p6zn. zm./

zarzadza sie,
co nastepuje:
§1
Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie

Powiatowym w Krosnie w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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[image: image2.jpg]Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14
Starosty Kro$nieniskiego 25 sierpnia 2005 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W KROSNIE

Regulamin okreéla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikow na stanowiskach

urzgdniczych w Starostwie Powiatowym w Krosnie /zwanym dalej: ,Starostwem” na
podstawie umowy o prace (nie dotyczy: stanowisk pomocniczych i obstugi oraz stanowisk, na
ktérych nawigzywanie stosunku pracy nastepuje w ramach robdt publicznych lub prac
interwencyjnych).

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowiske urz¢dnicze

§1

. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Kros$nienski /zwany

dalej: ,Starostg”/, w oparciu o informacje przekazane przez kierownika komérki

organizacyjnej o wolnym stanowisku.

Informacja, o ktérej mowa w ust.1, powinna by¢ przekazana co najmniej na miesiac przed

dniem zatrudnienia nowego pracownika, w celu uniknigeia zaklocen w funkcjonowaniu

danej komorki organizacyjnej.

Kierownik komoérki organizacyjnej zobowigzany jest do przedlozenia do akceptacji

Staroscie projektu opisu stanowiska na wolne stanowisko pracy, wediug wzoru

okreslonego w zataczniku Nr 1 do regulaminu wraz z wnioskiem o przyjgcie pracownika

na wolne stanowisko pracy /wedlug wzoru okre§lonego w zalgczniku Nr 2 do

regulaminu/.

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

1) dokladne okreslenic zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

2) okreSlenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty stanowig podstawg do

rozpoczgceia procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

L.

§2

Komisj¢ Rekrutacyjng /zwang dalej: Komisja”/ powoluje Starosta.



[image: image3.jpg]2. W sklad Komisji wchodza:
1) Starosta,
2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
3) naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego,
4) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych bedacy sekretarzem
Komisji.
3. Czlonkowie Komisji wymienieni w ust.2 pkt 1-3 moga upowazni¢ inne osoby do sktadu
Komisji.
4. Starosta moze powola¢ do skladu Komisji rowniez inne osoby sposréd pracownikéw
Starostwa.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial 111

Etapy naboru

§3
1. Etapami naboru sa:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
2) skladanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) wstepna selekcja kandydatéw — analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych.
4) ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne.
5) selekcja koficowa kandydatow.
6) sporzadzenie i podpisanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzgdnicze.
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
8) ogloszenie wynikéw naboru.
2. Czynnoscei, o ktérych mowa w ustl, pkt. 1, 4 i 8 wykonuje Wydziat Organizacyjno —
Administracyjny.
3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust 1pkt. 3, 5 i 6 wykonuje Komisja.
Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

L

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

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

1) prasie,

2) urzgdzie pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres Starostwa,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,



[image: image4.jpg]6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

4. Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez min. 14 dni

kalendarzowych.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

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

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

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

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

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

7) kwestionariusz osobowy.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienic moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

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

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza formalna dokumentow

aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja .

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

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja

wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu.
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Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow, o ktorej mowa w § 6 ust. 3.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia wyniku naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8

Selekcja koficowa odbywa si¢ poprzez: test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng lub
rozmowg kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowa.

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,

2) posiadang wiedzg na temat urz¢du, w ktérym ubiega si¢ o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja .

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do 10.

il
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Ogloszenie wynikow

1.

§11

Po przeprowadzonej selekeji konicowej w formie, o ktérej mowa w § 8 Komisja wybiera
kandydata, ktéry uzyskal najwyzszg liczbg punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.
Rozdzial X
Sporzadzenie protokofu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracy
§12
1. W wyniku pracy Komisji sekretarz Komisji sporzadza protokét.
2. Protokét zawiera w szczeg6lnosci:

1) okredlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie
dokonanego wyboru kandydata.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4.

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

Rozdzial X1

Informacja o wynikach naboru

§13

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego

wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) nazweg iadres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres

co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigey 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 i3 stosuje si¢ odpowiednio.



[image: image7.jpg]5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanic wyloniony w procesie rekrutacii,
zostana dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktére w procesie naboru zostaly umieszczone w protokole,
o ktérym mowa w § 12, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane s osobiscie prLeL
zainteresowanych.



[image: image8.jpg]ZALACZNIK NR 1
DO REGULAMINU

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Do$wiadczenie zawodowe

4a. Doswiadcezenie zawodowe poza urz¢dem administracji publicznej przy wykonywaniu
podobnych czynnosci



[image: image9.jpg]C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia
(poza szezegdinymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé do przetozonego
wyzszego szezebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.Zadania gtéwne



[image: image10.jpg]2. Zadania pomocnicze

STTEIET S 12y e T T L TR T R S R S D S T o e,

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres Starostwo — Wewnatrz komorki
Rodzaj WSZYSCY pracownicy

administracyjne

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne
inne

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku



[image: image11.jpg]H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne

J. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzgt informatyczny

K. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
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DO REGULAMINU

............................................ Krosno, dn. e
komoérka organizacyjna

WNIOSEK
O PRZYJECIE PRACOWNIKA NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ..........c.c.cceveviiniiini
W (nazwa komorki organizacyjne))........coeuvmevieiienniieniiiiieese s et
Wolne stanowisko powstato w wyniku: *

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

¢) urlopu bezplatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryturg, rentg,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

g) innej usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i p ownika
komérki organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

Zakacznik:
Opis stanowiska pracy

* niepotrzebne skresli¢
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DO REGULAMINU

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastg¢pujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp.  Imiginazwisko Miejsce zamieszkania

L resmomsemfinsefrstnsnsermmenishe

(data, podpis osoby upowaznionej)



[image: image14.jpg]ZALACZNIK NR 4
DO REGULAMINU

PROTOKOL )
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1.W  wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo

........................ kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
(ilo§¢ aplikacii)

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem ...........ccccccccvvunine /3] BN wybra-
no nastgpujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spelniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Imig i nazwisko Adres Wyniki testu | Wynik rozmowy

o ||| = {E

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnic jakie):



[image: image15.jpg]6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokohu:

a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit

(data, imig (podpis i pieczgé¢ Starosty/
i nazwisko pracownika) lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkoéw Komisji:
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DO REGULAMINU

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/ a
wybtangra Panfll ...c..coususssamremssuomsissnesisnsni ZATIBSZRBIYIA W i cedisscnspsniovussasssrsnonsonsionssamariions

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéow (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)




