Zarzadzenie Nr 246/14
Starosty Swieckiego
z dnia 18 lipca 2014 roku

w sprawie ,Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym, w Swieciu oraz na
wolne stanowisko dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Swieckiego”.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(D U. z 2013 . poz. 595 j. t. z pdzn. zm.") oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nt 223 poz. 1458 z pézn. zm. * ) zarzadzam,
co nastepuje :

§1
Wprowadzam ,,Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kietownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Swieciu oraz na wolne
stanowisko dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Swieckiego”, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3
Ttaci moc zarzadzenie Starosty Swieckiego Nr 259/2005 Starosty Swieckiego z dnia

13 pazdziernika 2005 roku z w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na Wolne
Stanowiska.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany do wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013r. poz. 645, z 2014r. poz. 379
* Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 229, poz. 1494, z 2011r. Nr 134, poz. 777,
Nr 201, poz. 1183, z 2013r. poz. 645



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 246/14
Starosty Swieckiego

z dnia 18 lipca 2014 roku

Regulamin

naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym, w Swieciu
oraz na wolne stanowisko dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu
Swieckiego .

Do przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym, w Swieciu oraz na wolne
stanowisko dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Swieckiego stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458
z pozn. zm.)

Rozdziat 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne stanowisko dyrektora jednostki
organizacyjnej Powiatu Swieckiego.

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, w Starostwie Powiatowym w Swieciu podejmuje
Starosta Swiecki, w oparciu o informacje otrzymane od Kierownikéw Wydziatéw,
a w przypadku stanowisk kierowniczych od Sekretarza Powiatu. Odpowiedzialny za
zebranie i przekazanie informacji Staroécie Swieckiemu jest Sekretarz Powiatu. Wzor
wniosku o przyjecie nowego pracownika stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko dyrektora jednostki
organizacyjnej Powiatu Swieckiego podejmuje Starosta Swiecki. Wniosek o ogloszenie
naboru na stanowisko dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Swieckiego
przygotowuje Sekretarz Powiatu. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna byé przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem, co najmniej miesigcznym, pozwalajacym na unikniecie zakldcen
w funkcjonowaniu danego wydzialu lub jednostki organizacyjne;.

4. Przyjecie i akceptacja wniosku przez Staroste Swieckiego powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Swieciu oraz na wolne stanowisko
dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Swieckiego.



Rozdziat I1

Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j.
§2
Komisje¢ Rekrutacyjna powoluje Starosta.
W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Starosta lub Wicestarosta, w przypadku gdy konkurs dotyczy naboru na wolne
stanowisko dyrektora jednostki organizacyjnej lub inny pracownik wskazany przez
Staroste S\Vieckiego,

2) Sektetarz Powiatu, jako przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej,

3) Kierownik Wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie, gdy konkurs dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze,

4) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, jako sekretarz Komisji Rekrutacyjne;.

Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej 2/3 jej
skladu. Komisja podejmuje decyzje zwykla wickszoscia glosow.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne stanowisko dyrektora

jednostki organizacyjne;.

Rozdziat ITI
Etapy naboru.
§3
Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze, wzér stanowi zalacznik nr 3, do niniejszego regulaminu,
2) zlozenie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna ocena kandydatéw — weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych,

4) sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania formalne okreslone
w naborze, informacje o kandydatach stanowia informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze,

5) ocena konicowa kandydatow:
a) pisemny test kwalifikacyjny 1 rozmowa kwalifikacyjna lub
b) rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru, wzér stanowi zalacznik nr 4,
do niniejszego regulaminu,

7) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

8) ogloszenie wynikow naboru, wzér informacji o wyniku naboru stanowi zalacznik nr 5
16 do niniejszego regulaminu.



Po

Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§4

ogloszeniu umieszczonym w BIP-ie 1 na tablicy ogloszed nastepuje przyjmowanie

dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku

urzedniczym.
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)
9

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

zyciorys (CV) z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata na wolne stanowisko dla potrzeb niezbednych w procesie
rekrutacji,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagany staz pracy,

inne dodatkowe dokumenty o postadanych kwalifikacjach, uprawnieniach,
umiej¢tnosciach, ukoficzonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudniente,

oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne i o korzystaniu
z petni praw publicznych,

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej, w sekretariacie
Starostwa Powiatowego lub poczta, na adres siedziby Starostwa Powiatowego
w Swieciu lub jednostki organizacyjnej Powiatu Swieckiego bads poczta elektroniczna,
o ile skladajacy dokumenty legitymowac bedzie si¢ posiadaniem profilu zaufanego
(profil taki mozna zalozy¢ za posrednictwem strony internetowej www.epuap.gov.pl
1 potwierdzi¢ dane w urzedzie).

Rozdziat V
Wstepna ocena kandydatéw — weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych.

§5

Weryfikacji dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem weryfikacji jest ocena spelnienia przez kandydatow niezbednych — wymagan

formalnych zgodnie z wymogami ogloszenia o naborze.

Rozdziat VI
Ocena konicowa kandydatow.

§6

Na oceng konicows skladaja si¢:

)
2)

ocena z pisemnego testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej lub
ocena z rozmowy kwalifikacyjnej.

Decyzje o formie oceny konicowej, ktéra zamieszczona jest w protokole, podejmuje
kazdorazowo Sekretarz Powiatu.



Rozdziat VII
Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna

§7

Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

. Test kwalifikacyjny sklada sie z dwoch czesct:

1) 1 czes¢ testu z wiedzy ogdlnej,

2) II czesc testu z wiedzy specjalistyczne;.

Za kazda prawidlowa odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt.

Kandydat, ktory otrzymat 50 % 1 wiecej punktéw z testu przechodzi do drugiego etapu
rekrutacji - rozmowy kwalifikacyjne;.

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

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydzielaja kandydatowi punkty
w skali od 2 do 5.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste
najlepszych kandydatéw wg liczby uzyskanych punktow z testu 1 z rozmowy
kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej, w ilosci nie wigcej niz 5 kandydatow.
Wyboru kandydata dokonuje Starosta Swiecki.

Rozdziat VIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§8

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b moga byé odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.





