Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Starosty Pszczynskiego
Nr 19/2013 z dnmia 15 lipca 2013 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PSZCZYNIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzg¢dnicze w oparciu o otwarty

1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegbdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Pszczynie

na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych 1 obstugi.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§1

1. Decyzje o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu o informacje

przekazane przez naczelnik wydziatu o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. I, powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem pozwalajacym

na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu wydziatu/ referatu.

L

Naczelnik wydziah

na wakujace miejsce pracy.

zobligowany jest do przedlozenia Staroscie projektu opisu stanowiska

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

nazwe wydziatlu/referatu,

nazwe stanowiska,

termin zatrudnienia,

wymiar zatrudnicnia,

zadania realizowane na stanowisku,
wymagane uprawnienia na stanowisku,
odpowiedzialnos¢ shuzbowa,

koszty zatrudnienia pracownika,

wymagany poziom wyksztalcenia na stanowisku,

wymagany staz pracy,
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- wymagane do§wiadczenie zawodowe,
- wymagana wiedza ogolna 1 zawodowa,
- wymagane umiejetnosci,
- pozadane cechy osobowosciowe,
- wykaz informacji, ktére powinny by¢ zamieszczone w ogloszeniu o naborze.
Karta opisu stanowiska organizacyjnego stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduja rozpoczgcie procedury

naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial I1

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

§2

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Starosta.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wehodza:

- Sekretarz Powiatu — pelnigey funkcy¢ przewodniczacego komisji.

- Naczelnik wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez nicgo wskazana.

- Pracownik ds. kadr bgdacy jednoczesnie sekretarzem.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
3. W szczeg6lnych przypadkach Starosta ustala inny sklad komisji rekrutacyjnej niz wymieniony

wust. 2.

Rozdzial III
Etapy naboru.

§3
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
Skiadanie dokumentow aplikacyjnych. A
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja koncowa kandydatow:

Sl

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna.
5. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
6. Ogloszenie wynikow naboru.

7. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
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Rozdzial 1V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczvm umieszeza sig obligatoryjnic w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibic Starostwa.

2. Dopuszcza sie umieszezanie ogloszen dodatkowo w innyeh migjscach, muin prasie, akademickich
biurach karier, biurach poérednictwa pracy, urz¢dach pracy.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

- nazwa i adres jednosthki,

- okreslenie stanowiska urzgdniczego,

- okreslenie wymagan zwigzanveh ze stanowiskiem urzedmiczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazamem, kidre z nich sa niezbedne, a kidre dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadat wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

- informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

- informacje czy w miesigeu poprzedzajgeym  datg upublicznienia ogloszemia wskaznik
zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacyi
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6 %,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslente torminu 1 migisea skladania-dolumentow,

4. Termin do skladania dokumentéw okreslony w o ogloszeniu o naborze mie moze byé kedtszy mz 10
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

5. Wazor ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy stanowi zalgeznik nr 2 do regulaming.

Hozdaial V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

§5
1. Po ogloszentu wmieszezonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandvdatow zaimteresowanveh praca na wolnym stanowisku urzedmiczym
w Starostwie Powiatowym w Pszezymie.
2. Na dokumenty aplikacyine skiadaja si¢:
a) list motywacyjny,
by CV,
¢) kwestionariusz oscbowy dla osoby ublegajaee) sig o pracg (dostgpny w BIP oraz Wydziale
Organizacyjnym)

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacvch wyksztaleenie,
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e) kserokopia dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach  lub/i
niepelnosprawnosc,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (np. $wiadectwo pracy),

g) oswiadczenie o nickaralnoéci za przesigpstwo popelione umyslnie $cigane z oskarzema
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutaci.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze w  formie pisemne] lub poczta elektroniczna na  adres:

kadryvi@powiat.pszczynapl w przypadku posiadania przez kandydata uprawnien do podpisu

elektronicznego.

Rozdzial V1
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata

do pracy na wolnym stanowisku urzgdniczym.

Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatow.

§7
Na selekcje koncowa skladajq sie:
- test kwalifikacyjny ( z zastrzezeniem § 8 pkt. 3 ),

- rozmowa kwalifikacyjna.
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§8
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do wykonywania
okreslonej pracy.
2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg punktows,.
3. W sytuacji gdy kwalifikacje kandydata potwierdza dokument urzedowy ( np. dyplom,

zaswiadczenie, certyfikat itp.) wowczas mozliwe jest odstapienie od testu kwalifikacyjnego.

§9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow,

posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
- cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od0do5.
Rozdzial VIII

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§10
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.
2. Protokol zawiera:

- okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 migjsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego nie
wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, przedstawianych kierownikowi jednostki,

- liczbg nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,

- informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wzbr protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzgdmicze stanowi

zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
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Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru.

§11

Informacjg o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego zakonczeniu.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

- nazwg 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy ogloszen przez okres co najmniej
trzech miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. I, 21 3

stosuje si¢ odpowiednio Wzér ogloszenia o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial X

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

§12
Dokumenty aplikacyjne kandydata, kitéry zostanic wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, biorgeych udzial w naborze bgda do odbioru w Wydziale
Organizacyjnym przez okies 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikéw, a nieodebrane zostana
protokolarnie zniszczone.
Druk potwierdzenia odbioru dokumentéw stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu, a protokolarnego

zniszczenia dokumentow aplikacyjnych zatacznik nr 6.

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe.

§13

Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do naboru na stanowiska kierownikow powiatowych

jednostek organizacyjnych.
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