Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Leborskiego nr 6/2011 z
dnia 4 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia w
zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

Celem regulaminu jest wustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegblowe zasady zatrudniania pracownikow
w Starostwie Powiatowym w Leborku na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk

pomocniczych i obstugi.

Rozdzial I

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Leborski,
w oparciu o wniosek przekazany przez kierownika samodzielnej komoérki organizacyjne;j

o wakujacym stanowisku — zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z miesiecznym
wyprzedzeniem pozwalajacym na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danego
wydziatu.

3. Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia do
akceptacji Staroscie Leborskiemu projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce

pracy — zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego je
stanowiska,

b) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego

wyposazenia,
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d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
S. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty Leborskiego powoduja

rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
Rozdzial II

Komisja Rekrutacyjna

§2

W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Przewodniczacy Komisji, ktorym jest Starosta Leborski lub Wicestarosta Leborski w
zaleznosci od tego, kto bezposrednio nadzoruje prace komorki organizacyjnej, do ktore;j
przeprowadzany jest nabor,

b) Sekretarz Powiatu,

c) Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie, a w
przypadku jego nieobecnosci inny pracownik samodzielnej komorki organizacyjnej
powotany doraznie do prac Komisji.

d) Pracownik prowadzacy sprawy osobowe pracownikow Starostwa Powiatowego w
Leborku, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Powiatu.

Komisji przewodniczy Starosta Leborski lub Wicestarosta Leborki.

Komisja wybiera ze swego grona Sekretarza Komisji.

Komisja moze podejmowac czynnosci w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

Starosta w uzasadnionych przypadkach moze wyznaczy¢ innego Przewodniczacego

komisji.
Rozdzial III

Etapy naboru

§3

Nabor sklada sie z nastepujacych etapow:
1. Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadania dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepnej weryfikacji kandydatow — analizy dokumentow aplikacyjnych.
4. Weryfikacji koncowej kandydatow:
a) testu kwalifikacyjnego lub
b) rozmowy kwalifikacyjnej lub
c) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

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



6. Podjecia decyzji o zatrudnieniu wylonionego kandydata.

7. Ogloszenia wynikéw naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej www.powiat.lebork.samorzady.pl oraz na
tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Leborku przy ul. Czolgistow 5.

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

a) prasie,

b) urzedach pracy

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie znajdowalo sie w BIP oraz na tablicy ogloszen przez
co najmniej 10 dni kalendarzowych.

4. Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

5. Przyklad ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Leborku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie¢ w szczegolnosci:

a) list motywacyjny,



b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow badz swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie o niekaralnosci,

i) inne stosowne do okreslonych w ogloszeniu wymogow.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie

o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia

0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i  tylko

w formie pisemne;j.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z

wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawsg z

dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001 roku, Nr 130,

poz. 450 z p6z.zmian.) .

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza terminem

zakreslonym w ogloszeniu.

Rozdzial VI

Wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje
z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych, zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosSci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.



Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne

§7

Po dokonaniu analizy formalnej nadestanych aplikacji, kandydaci, ktérzy spetnili wymogi

formalne zawiadamiani sa telefonicznie o miejscu i dacie weryfikacji koncowe;j

kandydatow.

Rozdzial VIII

Weryfikacja koncowa kandydatéow

§8
1. Weryfikacja koncowa sktada si¢ z :
a) testu kwalifikacyjnego lub
b) rozmowy kwalifikacyjnej lub
c) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Test kwalifikacyjny

§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej w naborze pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym punktowane jest w skali od 1 do 10.

3. Test uwaza sie za zaliczony jezeli kandydat uzyskal co najmniej 60% punktow

mozliwych do uzyskania od wszystkich cztonkow Komisji.

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:



a) predyspozycje i umiejetnosci praktyczne kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedze na temat  jednostki samorzadu terytorialnego,
w ktorej ubiega sie o stanowisko,

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

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjnag przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w

skali od O do 10.
. Za rozmowe kwalifikacyjna zakonczong wynikiem pozytywnym uwaza sie¢ rozmowe, z
ktorej kandydat uzyskal co najmniej 60 % punktéw mozliwych do uzyskania od

wszystkich czlonkéw Komisji.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna

§11

Przy tej formie selekcji zasady okreslone w § 9 i § 10 stosuje sie¢ odpowiednio .

Rozdzial IX

Ogloszenie wynikow

§ 12

1. Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w weryfikacji koncowej, uzyskat
najwyzsza liczbe punktow z co najmniej 60 % mozliwych do uzyskania od wszystkich
cztonkéw Komisji .

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany

jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 13

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokot.



2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz S najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne.

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Przyklad protokotu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru

§ 14

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie od dnia rozstrzygniecia
naboru lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo
do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b)  okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo nierozstrzygniecia naboru.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres, co
najmniej 3 miesiecy.

. 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 sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

. Wzor informacji stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.




Rozdzial XII

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja  kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane
do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku

Wydzial/ Referat

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanOWisSKO ...

w Wydziale/ Referacie ..........coooiiiiiiiiiiiii

Wakat powstat w wyniku, m.in:

a) urlopu macierzyrskiego pracownika,

=3

) urlopu wychowawczego pracownika,

0

) urlopu bezptatnego pracownika,

£

przejscia pracownika na emeryture, rente,

&)
~—

powstania nowej komoérki organizacyjnej,

=
~—~

zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

/data, podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu/Kierownika Referatu/

Opinie:
1. Sekretarza Powiatu:



Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska
| |
3. Wydziat
| |
|
4. Referat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (poziom lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe
4a. Doswiadczenie zawodowe poza Starostwem przy wykonywaniu podobnych czynnosci; tak; nie

4b. Doswiadczenie w pracy w Starostwie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe:
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6. Umiejetnosci zawodowe

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]

1. Bezposredni przelozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczeg6lnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gltéwne:




2. Zadania pomocnicze

3. Szczegoblne prawa i obowigzki
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku

STAROSTWO POWIATOWE W LEBORKU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw badz Swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

publicznych,

h) o$wiadczenie o niekaralnosci,

i) inne stosowne do okreslonych w ogloszeniu wymogéw.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa, pocztg elektroniczna
NA adres: .....coovevveeniiieicece w przypadku posiadanych uprawniert do podpisu elektronicznego
lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko .............cccceceevecinneeiicinneennn.
w terminie dodnia ... ( mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.
Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.powiat.leborski.samorzady.pl oraz na tablicy ogloszerr Starostwa Powiatowego w Leborku przy

ul. Czolgistow 5.

List motywacyjny oraz  kwestionariusz  osobowy dla  kandydata  ubiegajacego  sie
o zatrudnienie powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy d/s potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1999
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pézniejszymi zmianami)".
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
STAROSTWIE POWIATOWYM W LEBORKU

nazwa stanowiska pracy
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozylo ........ (ilosé

aplikacji ) kandydatow, w tym .............. aplikacje spelnily wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu weryfikacji i aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem nr 6/2011 Starosty
Leborskiego z dnia 4 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku, nastepujacych kandydatow:

uszeregowanych wedtug spelniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

miejsce

Lp Imie i nazwisko zamieszkania Wyniki testu | Wynik rozmowy | Wynik laczny

4. Zastosowano nastepujace metody naboru :
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S. Zastosowano nastepujace techniki naboru:

7. Zalaczniki do Protokotu:
a. kopia ogloszenia o naborze,
b. kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,
c. wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej(niepotrzebne skreslic)

Protokot sporzadzit: Protokoét zatwierdzil:

/data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i pieczeé Starosty lub osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkow Komisji:

> L
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