STAROSTA

WABRZESKI :
Zarzgdzenie nr 15/2007
Starosty Wabrzeskiego

z dnia 7 wrzesnia 2007 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Powiatu Wabrzeskiego

Na podstawie art. 3a ust. 11 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska Kierownikow Jednostek
Organizacyjnych Powiatu Wabrzeskiego”, stanowigcy zafgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/2007
z dn. 07.09.2007 r. Starosty Wabrzeskiego

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU WABRZESKIEGO

ROZDZIAL 1

§1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin okresla zasady zatrudniania na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowiska pracy.

2. Nabér na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie¢ w ramach procedury
rekrutacyjnej przy uwzglednieniu zasad i trybu okreslonych w odrebnych
przepisach dotyczacych poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL II
~ §2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko kierownikéw jednostek organizacyjnych

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Zarzad Powiatu
w oparciu o informacje przekazane przez Sekretarza Powiatu o wakujacym
stanowisku.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1, powinna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem celem unikniecia zaklécen w funkcjonowaniu danej jednostki
organizacyjnej wraz z projektem ogloszenia o naborze.
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ROZDZIAL III
§3
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisj¢ Rekrutacyjna powoluje Starosta, hadz w przypadkach okreslanych

odrebnymi przepisami Zarzad Powiatu.

W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Starosta lub Wicestarosta jako przewodniczacy;

2) Sekretarz Powiatu,

3) kierownik wydzialu, nadzorujacy prace jednostki, ktorej dotyczy nabor

4) pracownik ds. kadr lub osoba przez niego upowazniona jako sekretarz

5) inna osoba wskazana przez Staroste, badz w przypadkach okreslanych
odrebnymi przepisami Zarzad Powiatu.

3.Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
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urzednicze.

Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia Komisji jest sporzadzony
protokol.

Komisja obraduje w pelnym skladzie.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata
lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie,

albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

. Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu

nie moga do niego przystapic.

ROZDZIAL IV
§4
Etapy naboru

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika jednostki

organizacyjnej powiatu.

. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

. Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym.

. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

. Rozmowa kwalifikacyjna.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

urzednicze.

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
. Ogloszenie wynikéw wyboru.
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ROZDZIAL V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych powiatu

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Wabrzeznie.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w:

1) prasie;
2} akademickich biurach karier;
3} biurach posrednictwa pracy;
4} inny wskazany przez Staroste sposob.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem , ze wskazaniem,
ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ;
5} wskazanie zasad przeprowadzania procedury rekrutacyjne;j i okreslenie
w jaki sposdb uczestnicy beda o niej informowani;
6) wskazanie wymaganych dokumentow;
7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4, Ogloszenie bedzie znajdowalo sie w BIP oraz na tablicy ogloszen przez

co najmniej 14 dni kalendarzowych.

ROZDZIAL VI

§6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych

praca na wolnym stanowisku.
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. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) zyciorys (cv),

b) list motywacyjny,

¢) oryginaly wzglednie notarialnie poswiadczone kserokopie dokumentow poswiad-
czajacych wyksztatcenie,

d) oryginaly wzglednie notarialnie po§wiadczone kserokopie $wiadectw pracy oraz
referencje z ostatnich 2 miejsc pracy,

e) oryginaly wzglednie notarialme poswiadczone kserokopie innych dodatkowych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

f) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa popel-
nione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

g) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku kierowniczym, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdro-
wia i Opieki Zdrowotnej z dma 30.05.1996 r. (Dz, U.Nr 69, poz. 332, z pézn. zm.)

h) oryginat kwestionariusza osobowego ze zdjeciem,

i) koncepcja funkcjonowania jednostki

j) kserokopia ksigzeczki wojskowej ( w przypadku mezczyzn) oraz dowodu osobi-
stego.

. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowiazani dostarczyé

oryginal dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4i 5.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie

moga by¢é przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyinych poza

ogloszeniem.
Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu.
Po jego uplywie dokumenty nie sa przyjmowane.
Przy obliczaniu terminu dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu nie
uwzglednia sie ich zlozenia.
W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowq, za date ich zlozenia
uwaza si¢ date stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

ROZDZIAL V11

§7

Wstepna selekcja kandydatow - weryfikacja pod wzgledem formalnym
dokumentow aplikacyjnych

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatéow.

. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci

zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
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ROZDZIAL VII1
§8
Ogtloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne
Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu

0 naborze i wstepnej selekcji, umieszcza sie w BIP liste kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

. Lista, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow

oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona

w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikdw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sic do naboru, stanowia informacje

publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

ROZDZIAL IX

Rozmowa kwalifikacyjna

§9

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;

2) posiadang wiedze na temat jednostki organizacyjnej samorzadu
terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko;

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

4) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela

kandydatowi punkty w skali 1 do 10.
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ROZDZIAL XII

Informacja o wynikach naboru

812

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego
kandydata.

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

1} nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie

niezatrudnienia zadnego kandydata.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

ROZDZIAL XIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostana dolaczone do jego akt esobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane

do archiwum zakladowego.
. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane

osobiscie przez zainteresowanych.
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