ZARZADZENIE Nr 31/2005
STAROSTY RADZIEJOWSKIEGO
z dnia 10 listopada 2005 roku

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Radziejowie, z wylaczeniem Kkierowniczych
stanowisk urze¢dniczych.

Na podstawie art. 3a ust. 2 w zwiazku z art. 4 pkt 5 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r., Nr 142
poz. 1593 z pdzn. zm.) oraz § 62 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Radziejowie stanowiacego zalacznik Nr 1 do Uchwaty Rady
Powiatu w Radziejowie Nr VII/38/2003 z dnia 27 marca 2003 r.

zarzadza si¢, co nastepuje :

§1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie

Powiatowym w Radziejowie, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych — stanowiacy zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2005

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W  STAROSTWIE POWIATOWYM W  RADZIEJOWIE, Z
WYLACZENIEM KIEROWNICZYCH STANOWISK URZEDNICZYCH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegotowe zasady — zatrudniania pracownikow w
Starostwie Powiatowym w Radziejowie na podstawie umowy o prace, z
wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne

stanowisko urzednicze

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta na
podstawie informacji przekazanej przez kierownika wydziatu, komorki
organizacyjne] o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjgcie
nowego pracownika.

2. Wnhniosek, o ktorym mowa w pkt. 1, powinien by¢ przekazany z miesigcznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu

wydzialu, komorki organizacyjne;.

Whiosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik Nr 1.

4. Kierownik wydzialu, komorki organizacyjnej zobligowany jest do
przedtozenia do akceptacji Staroscie projektu opisu stanowiska na wakujace
miejsce pracy.

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

a) dokladne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych
zajmujacego je,

b) okreslenie szczegdélowych ~wymagan w  zakresie kwalifikacii,
umiej¢tnosci 1 predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja,

c) okreSlenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz
niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduje
rozpoczegcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze.

7. Sekretarz Powiatu dokonuje oceny wnioskowanej potrzeby zatrudnienia. W
trakcie tej oceny analizowana jest mozliwo$¢ wewnetrznych przesuni¢¢ na
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istniejacych stanowiskach pracy oraz mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nie
okreslony, pracownikow zatrudnionych na czas okreslony. W przypadku
podjecia decyzji o dokonaniu wewngtrznego przesunigeia lub o zatrudnieniu
na czas nie okreslony osoby zatrudnionej na czas okreslony, niniejsza
procedura nie obowiazuje.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji rekrutacyjnej

1. W sktad Komisji rekrutacyjnej wchodzi:

a) Sekretarz Powiatu,

b) Kierownik wydziatu, komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub
osoba przez niego upowazniona,

c) Inspektor ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji lub osoba przez
niego upowazniona.

Rozdziatl 111

Etapy naboru

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wynikéw naboru.
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Rozdzial IV

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

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

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezb¢dne, a
ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie bgdzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 10
dni kalendarzowych.
4. Przyktad ogloszenia stanowi zalacznik Nr 2.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

I.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urz¢dniczym w Starostwie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) referencje — jezeli ubiegajacy si¢ o stanowisko je posiada.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna, z wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym  podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu ( zgodnie z ustawa z 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz.1450 z p6zn. zm. ).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1.

Komisja dokonuje formalnej oceny zgodnos$ci ztozonych ofert 1 zataczonych
do nich dokumentéw z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o wolnym
stanowisku urzedniczym 1 odrzuca oferty, ktore ich nie spetniaja.

Kandydaci, ktorzy nie spelniaja w/w wymagan zostana poinformowani
telefonicznie, listownie lub droga elektroniczna, ze nie przechodza do
nastgpnego etapu naboru.

. Komisja ocenia pozostate oferty wedtug priorytetow okreslonych w

ogloszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym z uwzgl¢dnieniem punktowe;j
skali ocen 1 zastosowaniem arkusza poroOwnawczego.

W trakcie oceny kazdy cztonek Komisji przyznaje okreslona liczbg punktéw,
zaleznie od stopnia spetnienia poszczegdlnych wymagan stawianych
kandydatowi, zawartych w ogloszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym,
wedtug ponizszej skali:

a) 0 — brak potwierdzenia

b) 1 —niskie

c) 2 —zadowalajace



d) 3 —dobre
e) 4 —bardzo dobre

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

I.

5.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o
naborze, 1 wstgpnej selekcji umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktérzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktéorej] mowa w pkt. 1, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

. Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w

BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Przyktad listy stanowi zalacznik Nr 3.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

1. Koncowa rekrutacja odbywaé¢ sie¢ bedzie sposrdod nie wigce] niz
5 kandydatow, ktorych oferty uzyskaly najwyzsza punktacje.

2. W przypadku uzyskania przez wigksza ilo$¢ kandydatéw réwnej liczby
punktow kwalifikujacych si¢ do rozpatrzenia, Komisja dopusci do dalsze;
oceny wszystkie oferty, ktore otrzymaly taka punktacje.

3. W celu dokonania wyboru najlepszego kandydata sposréd wylonionych
w sposob okreSlony w pkt. 1 Komisja przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjna pod katem oceny wiedzy, do$§wiadczenia oraz zdolnosci
1 umiej¢tnosci niezbednych na danym stanowisku pracy.

4. Rozmowa kwalifikacyjna oceniana jest wedtug skali okreslonej w rozdziale
VI pkt 4.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko

pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2.

Protokot zawiera w szczegodlnoscei :

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtlug spetlienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 4.



Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

I.

2.

3.

4.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3
miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rod najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy punktu 1, 2 stosuje si¢
odpowiednio.

Wz6r informacji o wynikach wyboru stanowia zataczniki Nr 5 1 Nr Sa.

Rozdzial XI
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

I.

2.

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazane do archiwum zakltadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostaltych osob beda odsytane lub odbierane

osobi$cie przez zainteresowanych.



Zalqcznik Nr 1 do Regulaminu Naboru

Radziejow, dn. .........cceeeenneee.

Whiosek
0 przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na  stanowisko
............................................................................................ w wydziale (komérce

Wakat powstal w przypadku, m.in. :
a) urlopu wychowawczego pracownika,
b) urlopu bezptatnego pracownika,
c) przejscia pracownika na emeryturg, rentg,
d) powstanie nowej komorki,
e) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
f) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
g) innej sytuacji.

Uzasadnienie :

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

data, podpis 1 piecz¢¢ kierownika
wydziatu (komorki organizacyjnej)
lub osoby upowaznione;j

Zalacznik
1. Opis stanowiska pracy



Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu Naboru

Starostwo Powiatowe w Radziejowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne:

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
c) kserokopie $wiadectw pracy
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
e) kserokopie o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego,
g) referencje — jezeli ubiegajacy si¢ o stanowisko je posiada.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie
starostwa, poczta elektroniczng na adres: .......ceeevveeeeeiiieeeeiiiee e
W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na
adres starostwa z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
......................................................... w terminie do dnia ................c....e........ ((NIC
mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP ).

Aplikacje, ktore wplyna do starostwa po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.radziejow.pl) Oraz na tablicy informacyjne;j
przy ulicy Ko$ciuszki 17.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode 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 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1593 z pozn. zm. ).



Zalqcznik Nr 3 do Regulaminu Naboru

Lista kandydatow
spelniajacych wymagania formalne

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do
nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci
spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imiginazwisko Miejsce zamieszkania

...........................................................................
...........................................................................
...........................................................................

( data, podpis osoby upowaznionej)



.....

Zalqcznik Nr 4 do Regulaminu Naboru

Protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow

na stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Radziejowie

............................................................................................................................

( nazwa stanowiska pracy )

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato ...............ccco..c..... kandydatow
spetniajacych wymogi formalne.
(ilo$¢ aplikacji )

............................................................................................................................
............................................................................................................................

............................................................................................................................

. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem ........... Nr

................ wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug
speliania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Lp.

Adres Wyniki testu | Wynik rozmowy
Imig¢ i nazwisko

Nk =

4.

Zastosowano nastepujace metody naboru ( wyjasni¢ jakie ):

............................................................................................................................
............................................................................................................................

............................................................................................................................

6. Uzasadnienie wyboru:




............................................................................................................................

............................................................................................................................

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protoko6t sporzadzit: Zatwierdzit

...........................................................................................

(data, imig 1 nazwisko pracownika) (podpis 1 pieczeé Starosty
lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow komisji:



Zalqcznik Nr 5 do Regulaminu Naboru

Informacja o wynikach naboru

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w
stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i ...........ccccocoviiiiiiiiiiiiiie e
ZAMICSZKANY/Q W ..viiiiiiiie e e e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

data, podpis osoby upowaznionej



Zalqcznik Nr 5a do Regulaminu Naboru

Informacja o wynikach naboru

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala zatrudniona zadna
osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow ).

Uzasadnienie:

.................................................................................................................................

.....................................................

data, podpis osoby upowaznionej



