Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 53/2005
Starosty Raciborskiego z dnia 21.11.2005r.

w sprawie wprowadzenia w zZycie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Dzialajge na podstawie art. 34 ustawy z dnia 5 czerwea 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(tekst jednolity z 2001r. Dz.U. Nr 142, poz.1592 z poézn.zm.) oraz ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2001r. Dz.U. Nr 142, poz. 1593
Z pozn.zm)

zarzgdzam. co nastepuje :

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania V4
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 53/05
Starosty Raciborskiego
zdnia 21.11.2005r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W RACIBORZU

Rozdzial I
Postanowienia wstepne
§ 1

Regulamin niniejszy ustala zasady postepowania w procesie zatrudniania w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu pracownikéw na stanowiska urzednicze 1 w zakresie tym
uzupelnia on postanowienia art. 3 a — 3 e ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001r. nr 142 poz. 1593 z pozn. zm.).

Regulamin niniejszy dotyczy zatrudniania na stanowiska urzednicze pracownikow,
ktorych stosunek zatrudniania nawiazuje si¢ w drodze umowy o pracg. Nie dotyczy on
zatrudniania na stanowiska pomocnicze 1 obstugi.

Nabor pracownikow na stanowiska urzednicze odbywac moze si¢ tylko z uwzglednieniem
zasad wynikajgcych z postanowien powolanej w ustepie 1 ustawy i w trybie okreslonym
w postanowieniach niniejszego regulaminu.

Postanowienia regulaminu niniejszego nie sprzeciwiajg sie realizacji prowadzonej
w Starostwie Powiatowym polityki kadrowej. Nie wykluczajqg mozliwosci awansowania
pracownikow, przenoszenia ich na inne niz zajmowane stanowisko, dokonywania zmian
zakresu powierzanych pracownikom obowigzkow stuzbowych.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§ 2

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Raciborski, w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjne] o wakujacym
stanowisku.

Informacja. o ktérej mowa w pkt 1. powinna by¢ przekazana z co najmniej miesigcznym
wyprzedzeniem. pozwalajgcym na uniknigeie zaklécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej ubiegajacy si¢ o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej
zobowigzany jest przedlozy¢ Sekretarzowi Powiatu opis stanowiska na wakujace miejsce
pracy.
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Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pki 3, zawiera:

a)
b)
¢)

d)
e)

dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgeych z tego tytulu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,
okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
| predyspozycji wobec 0sdb, ktdre je zajmujq.

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

okreslenie odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy prze Sekretarza Powiatu oraz zgoda Starosty
Raciborskiego powoduja rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial 111
Powolanic Komisji Rekrutacyjnej

§ 3

Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna. Komisja Rekrutacyjna
ma charakter komisji stalej.
W sklad IKomisji Rekrutacyjnej wchodza;

d)

Starosta Raciborski badZz osoba przez niego upowazniona, jako przewodniczacy
komisji.

Sekretarz Powiatu jako czlonek komisji, zas w przypadku nieuczestniczenia
w pracach komisji Starosty Raciborskiego jako przewodniczacy komisji,

kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,

Inspektor ds. zarzadzania personelem , bedacy rownoczesnie sekretarzem komisji.

W uzasadnionych przypadkach Starosta moze uzupelni¢ sklad komisji o inng osobe

W

charakterze konsultanta.

Rozdzial TV
Etapy naboru

§ 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.
Selekeja koncowa kandydatow:

a)
b)

test kwalifikacyjny,
rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikow naboru.
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Rozdzial V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ >

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie
[nformacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego.
Jezeli Starosta tak postanowi ogloszenie o wolnym-stanowisku zamieszczone moze zostaé
takze w innym, wskazanym przez niego miejscu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera;

a)
b)
c)

d)
€)
f)

nazwe 1 adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego.

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe.
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

wskazanie wymaganych dokumentow.

okreslenie terminu 1 miejsca skladania dokumentdw.

Ogloszenie w BIP oraz na tablicy ogloszen zamieszcza si¢ na okres co najmniej 14 dni
kalendarzowych.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym.

Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

list motywacyjny.

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy.

kserokopie dyplomodw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

referencje,

oryginal kwestionariusza osobowego (dostgpnego w Starostwie Powiatowym, kadry).
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych, korzystaniu

z pelni praw publicznych. o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie lub
dokumenty zawierajgce dane w tym zakresie,

Upowaznionym do przyjmowania dokumentow jest sekretarz komisji.
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Rozdzial VII
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§ 7

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku dokonanej analizy dokumentdw Komisja:

- Jezeli z dokumentéw wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci powiadamiajae o tym
zainteresowanego:

- jezeli uzna za konieczne zazgdaé dalszych dokumentdéw lub wyjasnien wzywa
do dokonania tego wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin.

Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne
§ 8

Po uplywie terminu skladania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekeji, sekretarz komisji umieszceza w BIP liste kandydatow, kiorzy spelniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista. o ktorej mowa w pkt 1. zawiera imiona i nazwisko kandydatow oraz miejscowoscei
ich zamieszkania.

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne bedzie zamieszczona w BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Rozdzial IX
Selekeja koncowa kandydatow
§ 9
Na selekcje koncowq skladajq sie:

a) test kwalifikacyjny. jezeli komisja tak postanowi;
b) rozmowa kwalifikacyjna.
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Test kwalifikacyjny
§ 10

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i1 umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.

Do przygotowania pytan testowych zobowigzany jest czlonek komisji reprezentujgcy
komorke. na wniosek ktérej wszczete zostalo postgpowanie badz inna osoba wyznaczona
przez komisje.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 11

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

a) predyspozycije i umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

e) osobowos$¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny swiadczacej
o nieposzlakowalnosci opinii o kandydacie.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozdzial X
Ogloszenie wynikow

§ 12
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera nie wigcej
niz piecioro kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, ktory uzyskal najwiekszg liczbe punktéw komisja
zakwalifikowuje do nawiazania stosunku zatrudnienia, chyba ze, na podstawie wynikow
testu i rozmowy kwalifikacyjnej uzna. ze zaden kandydat nie powinien zostaé
zatrudniony.
Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ wynik badania lekarskiego okreslajacego zdolnos¢ do pracy
oraz oryginaly dokumentdw aplikacyjnych.
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Rozdzial XI

Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 13

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoél.

Protokol zawiera w szczegdlnosei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na kiore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow.
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

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

c¢) informacj¢ o osobie zakwalifikowanej do zatrudnienia. badz wskazanie powodow
uznania, ze zaden kandydat nie powinien zosta¢ zatrudniony.

Rozdzial XII
Informacja o wynikach naboru
§ 14

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego

wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja. o ktorej mowa w pkt 1. zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) 1mie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudniania
zadnego kandydata.

Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres

CO najmniej 3 miesigcy.

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 kandydatdw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

pkt 1. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.




Rozdzial XIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 15

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

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole. bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna. po czym przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
4, Sekretarz komisji informuje kandydatow o wynikach naboru.
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