Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2021

Starosty Wabrzeskiego z dnia 4 lutego 2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym oraz

na wolne stanowiska kierownikoéw

jednostek organizacyjnych powiatu

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu na podstawie otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na
ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko
nabdr, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

3. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuije:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;

2) stanowisk pomocniczych i obstugi;

3) pracownikow, ktorych status okreSlajg inne przepisy, niz ustawy
o pracownikach samorzadowych;

4) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego;

5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

4. Niniejszy regulamin ma rowniez zastosowanie do naboru na wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych powiatu, ktérych status prawny nie jest
okreslony w odrebnych przepisach.



Rozdzial 11
Procedura naboru

§2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

N

1.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta z inicjatywy
wlasnej lub na podstawie wniosku w sprawie zatrudnienia pracownika ztozonego
przez Sekretarza Powiatu.

Whniosek o przyjecie nowego pracownika sktada do Sekretarza Powiatu Kierownik
Wydziatu, do ktorego ma by¢ przeprowadzony nabor lub bezposredni przetozony
stanowiska, na ktore ma by¢ przeprowadzony nabor. Wzoér wniosku o zatrudnienie
pracownika stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Kierownik Wydziatu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem opisu
stanowiska urzgdniczego objetego procedura rekrutacyjng.

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

1) nazweg stanowiska pracy, miejsce w strukturze organizacyjnej oraz symbol

komorki organizacyjne;j;

2) okreslenie wymagan kwalifikacyjnych zwigzanych ze stanowiskiem

urzedniczym, ze wskazaniem, ktdore z nich sg niezbgdne, a ktére sg dodatkowe;

3) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,;

4) inne kryteria okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 3 przekazuje si¢ z wyprzedzeniem, pozwalajagcym
na unikniecie zakltocen w funkcjonowaniu danego Wydziatu.

Akceptacja wniosku przez Starost¢ powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

§3

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisje Rekrutacyjng powotuje Starosta w drodze zarzadzenia.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentdw 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. Ogloszenie wynikéw naboru.

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej
powiatu umieszcza si¢ rowniez na tablicy informacyjnej w tej jednostce.

3. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Termin do sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§6

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kwestionariusz osobowy;

4) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestepstwo
skarbowe;

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystania z pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz podpisana klauzula informacyjna;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatlcenie i kwalifikacje
zawodowe;



o

8) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, za§wiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy;
9) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku;
10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn.
zm.)
Szczegdtowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogloszeniu 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogltoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.
Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§7

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentow aplikacyjnych

Komisja Rekrutacyjna analizuje dokumenty aplikacyjne i ocenia spetnienie warunkow
formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze w celu ustalenia listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

List¢ kandydatow spetniajagcych warunki formalne, zawierajaca imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
W zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumenty, ktore nie spelniajg wymogdéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja odrzuca, informujac o tym kandydatow droga
telefoniczng lub elektroniczna.

§8

Selekcja koncowa kandydatow

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

Decyzje o formie przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.

Sprawdzian pisemny polega na sprawdzeniu wiadomosci kandydata z wiedzy
o samorzadzie terytorialnym i1 z zagadnien realizowanych na stanowisku, na ktore
odbywa si¢ nabor.

Sprawdzian pisemny przygotowywany jest przez Komisje Rekrutacyjna.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

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



§9

Zakonczenie naboru na stanowisko urzednicze

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz
ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych kierownikowi jednostki;
2) liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne;
3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Po przedstawieniu przez Komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzje¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta.

§10
Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie, oraz
po opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
trzech miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

§11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

2. Dokumenty kandydatow umieszczonych w protokole, o ktorym mowa w § 9 ust. 2 pkt
1, przechowuje si¢ przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wyloniong w drodze naboru, a po uptywie tego terminu odsyta si¢ kandydatom.

3. Dokumenty kandydatow, ktore nie speinialy warunkéw formalnych sg odsylane
w terminie jednego miesigca od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru.



Zatacznik do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze

wolne kierownicze stanowisko urzednicze

oraz na wolne stanowiska

kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu

( nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

(data, podpis i piecze¢ kierownika Wydziatu)

Opinia Sekretarza Powiatu, co do zgodno$ci wniosku z Regulaminem Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w WabrzezZnie.

(data i podpis Sekretarza Powiatu)

Wyrazam zgode¢ na zatrudnienie pracownika/

Nie wyrazam zgody na zatrudnienie pracownikas

(data i podpis Starosty)



* niewlasciwe skresli¢



