ZARZADZENIE Nr 26 /2016
STAROSTY WEGROWSKIEGO
z dnia 20 lipca 2016 roku

w sprawie ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie

Powiatowym w Wegrowie”

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2016 roku poz. 814) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 roku poz.902) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1.W celu zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze, ustala sie ,,Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wegrowie”, w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 3.Traci moc Zarzadzenie nr 28/09 Starosty Wegrowskiego z dnia 15 lipca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie

Powiatowym w Wegrowie,

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/2016
Starosty Wegrowskiego z dnia 20 lipca 2016r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urze¢dnicze

w Starostwie Powiatowym w Wegrowie



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.

1.Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych, w Starostwie Powiatowym w Wegrowie w oparciu
o otwarty 1 konkurencyjny nabér.

2. Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Wegrowskiego , ktérych nie dotyczg
odrebne przepisy w tym zakresie.

§3.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)Regulaminie -nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Wegrowie;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Wegrowskiego;

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydzialow i rownorzgdnych komoérek
organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytut stuzbowy, wehodzacych w sklad Starostwa
Powiatowego,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Wegrowie, odpowiednio: wydzial, referat, samodzielne stanowisko;

5) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wegrowie;

6) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wegrowski;

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016r, poz. 902);

8) wolnym stanowisku urzedniczym, nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko, na ktére zgodnie z
przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik;

9) nieposzlakowanej opinii kandydata na pracownika — nalezy przez to rozumie¢ opinig
podkreslajgcg dobre cechy osobowosci kandydata, takie jak: bezstronnosé, uczciwose,
odpowiedzialnosé, przestrzeganie norm prawnych moralnych w zyciu osobistym i
zawodowym, oraz oznaczajaca kandydata budzgcego zaufanie i szacunek w spolecznosci
lokalnej, posiadajgcego autorytet, ktéry poprzez brak kompromitujgeych go faktow nie bgdzie
narazony na szantaz i daje rekojmie etycznego postepowania réwniez na stanowisku pracy.

§ 3.

1 Zatrudnienie pracownika w wyniku przeprowadzonego naboru nastgpuje na podstawie
UMOWY 0 prace.

2. Pracownikiem samorzadowym moze byé osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy .



§ 4.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania;

2) stanowisk pomocniczych i obshugi;

3) pracownik6w, ktérych status okreslaja inne przepisy niz ustawa;

4) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo (chorobowe, macierzynskie lub w zwiazku z
przypadkami losowymi);

5) stanowisk doradcow 1 asystentow;

6) pracownikéw przeniesionych do pracy z innych jednostek samorzadowych;

7) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

Rozdzial 11

Planowanie rekrutacji

§ 5.

1. Potrzeba naboru na wolne stanowisko moze pojawi¢ si¢ w szczegdlnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Starostwa;
2) zmiany przepiséw nakladajacych na Powiat nowe kompetencje i zadania,
3) zmian w stanie zasobéw kadrowych (rozwigzanie umowy o pracg, przejscie na
emeryture, rente itp.).

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta z inicjatywy
wiasnej lub na wniosek kierownika komorki organizacyjne;j.

3. Kierownik komérki organizacyjnej sklada wniosek o rozpoczgcie naboru do Starosty.
Wzor wniosku stanowi zalgeznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 6.

1.Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem, o
ktérym mowa w ust. 3 — opisu stanowiska na wakujace miejsce . Wzor formularza opisu
stanowiska pracy stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, powinien zawierag:

1) dok}adne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy ;

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec osoby, ktéra ma zajmowac dane stanowisko;

3) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. W przypadku stanowiska kierowniczego lub samodzielnego, czynnosci przewidziane dla
kierownika komoérki organizacyjnej wykonuje Sekretarz Powiatu.

§7.

1. Zgoda Starosty na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczgcie procedury naboru
kandydata na wolne stanowisko.

2.Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.



Rozdzial I11

Etapy naboru

L
1)
2)
3)
)
5)
6)
7)
8)

§ 8.

Nabér obejmuje nastgpujace etapy:

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;

powolanie komisji rekrutacyjnej;

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

wstepna ocena zlozonych dokumentéw aplikacyjnych;
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajgcego.
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru ;
podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial IV. Ogloszenie o naborze

§9.

1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Starostwa, na okres co najmniej 10 dni przed uplywem terminu do
sktadania dokumentéw.

2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegdlnosei :

1) nazwe i adres pracodawcy;

2) okreélenie stanowiska na jakie dokonywany jest nabér;

3) okreslenie wymagan na dane stanowisko zgodnie z jego opisem, ze wskazaniem
wymagan niezbednych i dodatkowych;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wykaz dokumentéw jakie powinna zawieraé oferta;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

Rozdzial V
Komisja rekrutacyjna

§ 10.

1.W celu przeprowadzenia naboru Starosta powoluje Komisje Rekrutacyjng, zwana
w dalszej tredci Komisja.



2) kierownik komorki organizacyjnej do ktérej prowadzony jest nabér lub wyznaczony przez
Staroste pracownik Starostwa;
3)pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

3.Starosta moze powotaé¢ do sktadu Komisji inne osoby niz wymienione w ust.2.
4, Komisja dziata w skladzie co najmniej 3 osobowym.

5. W sktad Komisji nie moze wchodzié osoba pozostajgca z kandydatem na dane stanowisko
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnodci. W przypadku ujawnienia takich okolicznosci po powolaniu komisji,
Starosta dokonuje zmian w skladzie komisji.

6. Komisja dziata do czasu zakoficzenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§11.

1. Dokumenty od kandydatéw na dane stanowisko sg przyjmowane po upublicznieniu
ogloszenia o naborze ,w miejscu i w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

2. Dokumenty nalezy sklada¢ wytacznie w formie pisemnej. Oferta powinna zawierac:

1) curriculum vitae (cv);

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, poswiadczone przez
kandydata z zgodnos¢ z oryginatem;

3) kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem;

4) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5) o$wiadczenie o niekaralnoéci;

6) oswiadczenia i inne dokumenty okreslone w ogloszeniu w zaleznosci od wymagan

szczegblnych na dane stanowisko.

3.Przyjmowane sg wylgcznie dokumenty sporzadzone w jezyku polskim, jako jgzyku
urzedowym RP.

Rozdzial VII
Wstepna ocena zlozonych dokumentdw aplikacyjnych

§12.

1. Wstepnej analizy, ktéra polega na poréwnaniu ztozonych przez kandydatéw dokumentow
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu, dokonuje Komisja Rekrutacyjna.



2. Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw sg odrzucane jako
niespelniajace wymagan formalnych. Oferty zlozone po terminie okreslonym w ogloszeniu
o0 naborze nie sa rozpatrywane.

§ 13.

Osoby, ktére spelniajg wymagania formalne zostaja zaproszone do kolejnego etapu naboru.
Powiadomienia kandydatéw dokonuje si¢ w formie pisemnej lub telefonicznie.

§14.

1.Po przeprowadzonej ocenie formalnej sporzadza sig i upublicznia informacjg, ile o0séb
zglosito sig do naboru oraz ile aplikacji spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okrelonymi w
ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII

Przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego
§ 15.

1. W zaleznodci od liczby kandydatéw kolejny etap polega na przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. W przypadku 6 i wiecej niz 6 kandydatéw Komisja przeprowadza test z wiedzy
merytorycznej wymaganej na stanowisku, na ktére aplikuje kandydat oraz z wiedzy
ogblnej na temat funkcjonowania samorzadu .

3. W przypadku 5 i mniej niz 5 kandydatéow Komisja przeprowadza rozmowg
kwalifikacyjna.

§ 16.

Test sktada si¢ z nie wigeej jak 9 pytan lub zadan .

. Kazda odpowiedz na pytanie testu punktowana jest w skali od 0 do 1pkt.

3. Sprawdzone testy parafuja wszyscy cztonkowie komisji rekrutacyjnej i dotgczajg do
dokumentéw aplikacyjnych odpowiednio kazdego z kandydatow.

4. Z kandydatami, kt6érzy osiggneli najlepsze wyniki testu (nie wigcej niz 5 0séb)

Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng.

b —

§17.

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacje danych zawartych w ztozonych dokumentach, jak réwniez oméwienie zakresu
obowigzkéw i odpowiedzialnodci na danym stanowisku, umiejetnosci dodatkowych (np.
obstuga komputera, urzadzen biurowych itp.) i oczekiwan kandydata.



2. W ramach rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sig stosowanie tzw. prébek pracy.
W zaleznoéci od stanowiska moze to byé migdzy innymi:
1) rozmowa w jezyku obcym(sprawdzenie umiejgtnosci jezykowych),
2) pisanie pisma pod dyktando (sprawdzenie umiejgtnosci szybkiego i bezblednego
pisania tekstu),
3) przygotowanie projektu pisma urzgdowego lub decyzji administracyjnej
(sprawdzenie umiejetnodci zastosowania KPA),
4) progba o wykonanie kserokopii, skanu pisma (sprawdzenie umiejgtnosci obstugi
urzadzen biurowych),
5)wykonanie konkretnej operacji w programie ( znajomo$¢ programow wymaganych
do pracy na danym stanowisku )

3.0cena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowg. Kazdy czlonek Komisji
przydziela kandydatowi od 0 do 10 punktéw za rozmowe kwalifikacyjna.

§ 18.

W przypadku, gdy nabér wymaga przeprowadzenia testu, ostateczny wynik stanowi suma
punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§ 19.

1. Po zakoticzeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét, ktéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabor;

2) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego ,nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje sie przepis art.13 a ust.2 ustawy;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

2. Komisja przedstawia Staroscie protokét i najlepszych kandydatéw, wedtug opinii
Komisji, z ktérymi Starosta przeprowadza rozmowe.

Rozdzial X
Ogloszenie wynikéw naboru
§ 20.

1. Informacja o wyniku naboru upowszechniana jest przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Starostwie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacja zawieszana
jest na okres co najmniej trzech miesigey.

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



1) nazwe i adres jednostki;

2) okreélenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowos¢ zamieszkania, w rozumieniu
przepisoéw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego z
kandydatow.

3. Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole dotyczacym tego naboru. Przepisy ust. ust. 112
stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposéb post¢gpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§21

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaje wyloniony w procesie rekrutacji, sa
dotaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu i
zostaly wymienione w protokole, beda przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb sg przechowywane z pozostata dokumentacja
konkursows, z zachowaniem wymogéw ustawy o ochronie danych osobowych, chyba ze
osoba biorgca udziat w konkursie wystapi z pisemnym wnioskiem o ich zwrot.



