Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 33/2020
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego

z dnia 17 sierpnia 2020 r.

Regulamin naboru

na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych, w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

2. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do naboru na wolne stanowiska kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny nie jest okreslony w
odrebnych przepisach.

3. Nabdr na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania
rekrutacyjnego, ktdorego celem jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposréd
aplikujgcych na ogtoszony nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

4. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

5. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

1) obsadzania stanowisk w drodze wyboru i powotania,

2) zatrudniania pracownikéw na zastepstwo (dtugotrwate choroby urzednikow,
urlopy macierzynskie, wychowawcze),

3) obsadzania stanowisk w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego (awans,
rekrutacja wewnetrzna) spowodowanego zmianami organizacyjnymi,

4) przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego w innej jednostce
samorzgdowej na podstawie porozumienia pracodawcow,

5) obsadzania stanowisk pomocniczych i obstugi,



6) powierzenia pracownikowi samorzgdowemu na okres do 3 miesiecy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego
kwalifikacjami,

7) obsadzania stanowisk w ramach prac interwencyjnych oraz stazu absolwenckiego.

Rozdziat 2
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze

§2.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne stanowiska kierownicze
w powiatowych jednostkach organizacyjnych podejmuje Starosta:

1) z wtasnej inicjatywy — na stanowisko naczelnika wydziatu lub samodzielnego
stanowiska pracy oraz na stanowisko kierownika nadzorowanej powiatowej
jednostki organizacyjnej,

2) na wniosek Sekretarza Powiatu lub Skarbnika Powiatu — na stanowisko naczelnika
wydziatu, pracownika biura lub samodzielne stanowisko pracy,

3) na wniosek naczelnika wydziatu, zaopiniowany przez odpowiednio: Staroste,
Sekretarza - na pozostate stanowiska urzednicze, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 przedktada sie w celu zatwierdzenia przez
Staroste co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie
zaktécen w sprawnym funkcjonowaniu urzedu, wydziatu lub biura.

3. Osoba zgtaszajgca potrzebe zatrudnienia pracownika lub utworzenia stanowiska
pracy, przygotowuje w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu, do zatwierdzenia przez
Staroste, projekt opisu stanowiska oraz wymagania wobec kandydata, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zafgcznik nr 2 do regulaminu. W przypadku gdy potrzeba
zatrudnienia wigze sie z koniecznoscig utworzenia nowego stanowiska pracy,
zgtoszenie powinno zawieraé analize skutkéw finansowych.

4. Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3 powinien zawiera¢ miedzy innymi:

1) nazwe stanowiska,

2) miejsce w strukturze organizacyjnej,

3) dokfadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw,

4) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec o0sdb, ktdre je zajmujg,

5) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

6) okreslenie odpowiedzialnosci,

7) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



5. Wymagania wobec kandydatow zawieraja:
1) poziom i kierunek wyksztatcenia,
2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
3) kwalifikacje (zakres wiedzy ogdlnej, specjalistycznej, wymagane uprawnienia
zawodowe),
4) umiejetnosci,
5) inne wymagania i predyspozycje.

6. Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu procedury naboru, Starosta rozpatruje
mozliwos¢ przeprowadzenia wewnetrznych przesunieé kadrowych (rekrutacja
wewnetrzna) na wolne stanowisko urzednicze ze wzgledu na stwarzanie mozliwosci
dalszego rozwoju osobom juz zatrudnionym.

7. Przyjecie i akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat 3
Etapy naboru

§3

1. Ustala sie nastepujgce etapy naboru:

1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

3) Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,

4) Analiza ztozonych dokumentdw i selekcja wstepna kandydatéw pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych,

5) Wybdr kandydatdw — postepowanie sprawdzajgce — w oparciu o:
a) test kwalifikacyjny przeprowadzony przed rozmowg kwalifikacyjna,
b) rozmowe kwalifikacyjna,

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,

8) Ogtoszenie informacji o wynikach naboru.

Rozdziat 4
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4.

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, Komisje Rekrutacyjng kazdorazowo powotuje Starosta w drodze
zarzadzenia.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) Starosta lub osoba przez niego upowazniona — przewodniczgcy komisji,
2) Sekretarz Powiatu,



10.

11.
12.

13.

14.

3) Naczelnik Wydziatu wnioskujgcy o zatrudnienie pracownika lub osoba przez niego
upowazniona,

4) Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe - sekretarz komisji.

Jezeli nabdr dotyczy stanowiska kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej, to

w sktad komisji wchodza:

1) Starosta lub osoba przez niego upowazniona — przewodniczgcy komisji,

2) Cztonek Zarzadu Powiatu,

3) Inne osoby wskazane przez Staroste.

Starosta moze powotaé do sktadu komisji dodatkowo inng osobe posiadajaca

odpowiednie przygotowanie merytoryczne majgce znaczenie dla wtasciwej oceny

kandydatéw.

W sktad komisji nie moze wchodzié osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie

rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

ktory moze budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5 zostang ujawnione po powotaniu komisji,

Starosta dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.

Osoby powotane w sktad komisji oraz osoby uczestniczgce w pracach komisji nie

moga ujawniaé informacji o kandydatach i przebiegu procedury naboru.

Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu procedury naboru nie

moga przystgpic¢ do tego naboru.

Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zwotywanych przez

przewodniczgcego komisji lub z jego upowaznienia, przez sekretarza komisji.

Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej % jej

skfadu.

Komisja podejmuje decyzje w trybie gtosowania, zwyktg wiekszoscig gtoséw.

W razie rownej liczby gtoséw, gtosem rozstrzygajacym jest gtos przewodniczgcego

komisji.

Z posiedzen komisji sporzgdzany jest protokot, ktory podpisujg cztonkowie komisji

obecni na posiedzeniu.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

Rozdziat 5
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5.

Pracownik d/s kadr, w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu, przygotowuje projekt
ogtoszenia o naborze na podstawie zatwierdzonego wniosku oraz opisu stanowiska
pracy, ktory po zatwierdzeniu przez Staroste podlega ogtoszeniu.

Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Czarnkowsko-



Trzcianeckiego oraz na tablicach informacyjnych w siedzibie Starostwa Powiatowego

w Czarnkowie i Delegatury Wydziatéw Starostwa Powiatowego w Trzciance.

. Ogtoszenie o naborze moze byé takze umieszczone na tablicach informacyjnych

urzedow pracy oraz w prasie.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadza sie nabdr,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe.
Wymienione wymagania okresla sie w nastepujacy sposéb:

a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

b) wymagania dodatkowe, to pozostate wymagania pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowigzku
dostarczenia kserokopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc
(dotyczy oséb zamierzajacych skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13
a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

9) wskazanie prawa ubiegania sie o stanowisko przez osobe nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego — wytgcznie w przypadku stanowiska, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w
wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
interesdw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

. Okreslony w ogtoszeniu termin skftadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10

dni liczac od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

. Wzdr ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6.

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicach informacyjnych, nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



4) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby procesu rekrutacji,

10) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

12) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kandydaci na wolne stanowiska kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej

sktadajg dodatkowo:

1) uzasadnienie przystgpienia do naboru wraz z koncepcjg funkcjonowania i rozwoju
danej jednostki,

2) oswiadczenie, ze nie byli karani zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi na podstawie ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1440).

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

. Oferty w zamknietych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane pocztg, w terminie

okreslonym w ogtoszeniu, przyjmowane sg w sekretariacie Starostwa Powiatowego w

Czarnkowie.



Rozdziat 7

Analiza ztozonych dokumentéw i badanie kompetencji kandydatow
§7.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze przebiega w dwdch etapach:

1) |etap —analiza ztozonych dokumentow,

2) |l etap — badanie kompetencji kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko.

. Celem | etapu procedury naboru jest sprawdzenie czy kandydaci spetniajg wymagania

formalne oraz wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne

stanowisko urzednicze poprzez analize ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
dokonang przez Komisje Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw w | etapie naboru obejmuje w szczegdlnosci:

1) sprawdzenie czy dokumenty (oferta) zostaty ztozone w terminie,

2) sprawdzenie czy zostaty ztozone wszystkie wymagane w ogtoszeniu dokumenty
(brak cho¢by jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w dalszym
postepowaniu rekrutacyjnym),

3) sprawdzenie czy ztozone dokumenty potwierdzajg spetnienie wymagan
niezbednych okreslonych w ogtoszeniu (ocena dyskwalifikujgca co najmniej z
jednego z wymagan niezbednych uniemozliwia udziat kandydata w dalszym
etapie postepowania rekrutacyjnego).

Po dokonanej analizie sporzadza sie w porzgdku alfabetycznym liste kandydatow,

ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze i zostali

zakwalifikowani do Il etapu naboru. Wzor listy kandydatdw spetniajgcych wymagania
niezbedne stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 4 nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicach ogtoszen

jednostki, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowiag

informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty (oferty), ktdre nie spetniajg wymagan formalnych okreslonych w

ogtoszeniu o naborze sg odrzucane przez komisje, a nie zakwalifikowani do Il etapu

naboru kandydaci sg informowani pisemnie o odrzuceniu ich ofert oraz przyczynach
odrzucenia.

. Celem Il etapu procedury naboru jest dokonanie przez komisje oceny kwalifikacji i

predyspozycji kandydata na stanowisko urzednicze poprzez:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowe kwalifikacyjna.

W przypadku ztozenia tylko jednej oferty, za zgodg Przewodniczgcego Komisji,

dokonanie przez komisje oceny kwalifikacji i predyspozycji kandydata na stanowisko

urzednicze mozliwe jest poprzez przeprowadzenie wytgcznie rozmowy
kwalifikacyjnej.



8. Kandydat zakwalifikowany do Il etapu procedury naboru, informowany jest

9.

10.

o terminie i miejscu posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej telefonicznie lub drogg

elektroniczng przez Sekretarza Komisji.

Test kwalifikacyjny:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje w
szczegoblnosci zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem administracji publicznej,
w tym samorzgdu powiatowego, obszarem merytorycznym na danym stanowisku
pracy a takze inne zagadnienia potwierdzajgce wiedze i umiejetnosci wymagane
na danym stanowisku,

test kwalifikacyjny moze mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i
umiejetnosci praktycznych,

test kwalifikacyjny odbywa sie w wyznaczonym miejscu i terminie. Podczas testu
kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywac
wytgcznie cztonkowie komisji,

w przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje
wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje
Komisja Rekrutacyjna,

test kwalifikacyjny, tagcznie z arkuszem odpowiedzi oraz zasadami punktacji,
przygotowuje Komisja Rekrutacyjna z listy propozycji pytan lub/i zadan
przygotowanych przez wnioskujgcego o nabér lub osobe przez niego
upowazniong,

przygotowany test kwalifikacyjny wraz z arkuszem odpowiedzi nie moze by¢
udostepniany zadnym innym osobom,

test kwalifikacyjny jest powielany w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie
kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu naboru. Pytania w zaklejonej,
opieczetowanej kopercie przechowywane sg u Sekretarza Powiatu lub innej
osoby wskazanej przez Staroste do dnia przeprowadzenia testu. W dniu
przeprowadzenia testu nastepuje otwarcie koperty i ujawnienie tresci pytan lub/i
zadan,

kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma okreslong skale punktowg za
odpowiedz? poprawng. Zasady punktacji ustala Komisja Rekrutacyjna,

wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez
Przewodniczgcego Komisji zamieszcza sie w dokumentacji z procedury naboru
jako zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.

Rozmowa kwalifikacyjna:

1)

2)

celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ réwniez poznac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,



b) posiadang wiedze na temat jednostki, w ktérej ubiega sie o stanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3) cztonkowie Komisji zadajg wszystkim kandydatom podobne pytania, celem
uzyskania poréwnywalnych odpowiedzi,

4) kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

5) w przypadku uzyskania przez dwdéch lub wiecej kandydatéw takiej samej liczby
punktow o ostatecznym wyborze kandydata decyduje Przewodniczgcy Komisji.

Rozdziat 8
Ogtoszenie wynikow

§8.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, Komisja Rekrutacyjna wytania nie
wiecej niz pieciu kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, wskazujgc Staroscie
kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objecia stanowiska.
Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta.

. Osoby wytonione w postepowaniu konkursowym, o ktérych mowa w ust. 1 jako
kandydaci do podjecia pracy na okreslonym stanowisku urzedniczym nie majg
roszczenia o zatrudnienie na tym stanowisku.

. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych , przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie 0soéb, o ktédrych mowa w ust. 1.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, na prosbe
Pracodawcy przedtozy zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie o
zdolnosci do pracy na stanowisku urzedniczym.

Rozdziat 9
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

§9.

Po zakoniczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzgdza protokdt, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzany nabér,



2) liczbe kandydatdw,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
liczby uzyskanych punktéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:

1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze,

2) w wyniku postepowania rekrutacyjnego nie uzyskat ustalonego przez Komisje
limitu punktéw mozliwych do osiggniecia,

3) mimo spetnienia warunkéw okreslonych w pkt 1 i 2, w trakcie postepowania
rekrutacyjnego stwierdzono iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci,
doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy,
gdyz nie gwarantuje skutecznego i wtasciwego wykonywania zadan i obowigzkow
stuzbowych.

Do protokotu zatgcza sie wszystkie dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 10
Informacja o wynikach naboru

§ 10.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest

upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce oraz

opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru, uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru lub
uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.

. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w

drodze nabory istnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska

lub wytoniony w naborze kandydat zrezygnowat z nawigzania stosunku pracy z

jednostkg, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd

kandydatéw wymienionych w protokole w naboru. Przepisy ust. 1 i 2 niniejszego
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rozdziatu oraz art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych stosuje sie
odpowiednio.

. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik Nr 6 i Nr 6a do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat 11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostajg dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
Po uptywie wskazanego okresu kandydaci mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub
tez zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktérych dane nie zostaty umieszczone w
protokole podlegajg zwrotowi. Kandydaci mogg odbieraé¢ dokumenty osobiscie lub
tez zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdziat 12
Postanowienia koncowe

§12.

1. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru z uwagi na brak ofert spetniajgcych
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu lub z innych przyczyn — procedure
naboru przeprowadza sie ponownie.

2. Starostwo Powiatowe nie pokrywa kosztow poniesionych przez kandydatéw w
zwigzku z ich udziatem w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282).
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