ZARZADZENIE Nr4/2009

STAROSTY WABRZESKIEGO
z dnia 29 kwietnia 2009 roku
w sprawie ustalenia

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin. naboru na wolne stanowiska urzednicze , wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu  stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 16/2005 Starosty Wabrzeskiego z dnia 30 grudnia 2005 r. w
sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Wabrzeznie i zarzadzenie Nr 15/2007 z dnia 07 wrze$nia 2007 r. Starosty Wabrzeskiego w
sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska Kierownikow Jednostek Organizacyjnych
Powiatu Wabrzeskiego

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do

ZARZADZENIA Nr 4/2009

Starosty Wabrzeskiego

z dnia 29 kwietnia 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze ,

wolne kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Starostwie Powiatowym oraz

na wolne stanowiska kierownikow
Jednostek organizacyjnych powiatu

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym
oraz
na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Regulamin okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikéw w Starostwie Powiatowym w
Wabrzeznie na podstawie umowy o pracg z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi,
doradcow, asystentow.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku z
usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U , Nr 223, poz. 1458).

2) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym -
nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej
jednostki lub na ktoére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

AO




I1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu o informacje
przekazane przez Sekretarza Powiatu.

2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika sktada do Sekretarza Powiatu Kierownik Wydziatu ,
do ktérego ma by¢ przeprowadzony nabor lub bezposredni przetozony stanowiska, na ktore ma byé
przeprowadzony nabor (wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu).

3. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1 i 2 przekazuje si¢ z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktdcen w funkcjonowaniu danego Wydziatu.

4. Akceptacja wniosku przez Staroste powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéow na
wolne stanowisko urzednicze.

II1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

Komisj¢ Rekrutacyjna powoluje Starosta w drodze zarzadzenia.
2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

—

IV. Etapy naboru

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

l.

2. Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatow - sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama
rozmowa kwalifikacyjna

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

6. Ogtoszenie wynikéw naboru.

V. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym,
oraz 0 naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o
ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.Nr 112,
poz. 1198, z p6éz. zm ), zwanym dalej "Biuletynem" oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego.



2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbe¢dne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krdtszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

VI . Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7

1. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w
Starostwie Powiatowym nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kserokopie lub odpisy swiadectw, dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw ( w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Rekrutacyjnej),

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

e) referencje,

f) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys musza by¢ opatrzone klauzulg
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

3. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sg rozpatrywane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga 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 ze zm.).

5. Dokumenty aplikacyjne skladane po terminie podanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane
przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

VII. Wstepna selekeja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych




§8
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatow.

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

4. Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

VIIL Selekcja koncowa kandydatow

§9

1. Na selekcje koncowa sklada si¢ sprawdzian pisemny i rozmowa kwalifikacyjna lub sama
rozmowa kwalifikacyjna.

2. Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.

3. Sprawdzian pisemny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy o samorzadzie
terytorialnym i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktére odbywa sig¢ nabor.

4. Sprawdzian pisemny przygotowywany jest przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

5. Celem sprawdzianu pisemnego jest wylonienie 5 kandydatow, ktorzy wykazali si¢ najwigksza
wiedzg z zakresu samorzadu terytorialnego i z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktore
odbywa sig¢ nabdr.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

7. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zapoznac sig z:

a) predyspozycjami i umiejetnosciami kandydata gwarantujacymi prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedza na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig
o stanowisko,

c) obowiazkami i zakresem odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celami zawodowymi kandydata.

8. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

9. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja
indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku.



