ZARZADZENIE NR 17/2016
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 19 kwietnia 2016 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie oraz na wolne stanowiska
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz.1445 ze zm.),
art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22014 r., poz. 1202 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych®, stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulaminu naboru, o ktérym mowa w ust. 1 nie stosuje si¢ do kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych, w stosunku do ktoérych procedure naboru
regulujg odrebne przepisy.

§2. Zobowigzuje Gtéwnego specjalist¢ na samodzielnym stanowisku ds. kadr
do umieszczenia niniejszego zarzadzenia w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiego oraz na  tablicach informacyjnych  Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2005 Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 30 wrzesnia 2005 roku.

§ 4. Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem  Zarzadzenia powierzam
Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 17/2016

Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego

z dnia 19 kwietnia 2016 r.

Regulamin naboru

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§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 kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych, w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

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

3. Nabor na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania
rekrutacyjnego, ktérego celem jest zatrudnienie najlepszego kandydata sposrod
aplikujacych na ogloszony nabér na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

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

5. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) obsadzania stanowisk w drodze wyboru i powotania,

2) zatrudniania pracownikow na zastepstwo (dlugotrwale choroby urzednikow,
urlopy macierzynskie, wychowawcze),

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

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

5) obsadzania stanowisk pomocniczych i obstugi,



6) powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okre§lona w umowie o pracg, zgodnie z jego
kwalifikacjami,

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

Rozdzial 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 wlasnej 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 pozostale stanowiska urzednicze, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 przedklada si¢ w celu zatwierdzenia przez
Staroste co najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie
zaklécen w sprawnym funkcjonowaniu urzgdu, wydziatu lub biura.

3. Osoba zglaszajaca potrzebe zatrudnienia pracownika lub utworzenia stanowiska pracy,
przygotowuje w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu, do zatwierdzenia przez Starostg,
projekt opisu stanowiska oraz wymagania wobec kandydata, zgodnie ze wzorem
stanowiacym zatgcznik nr 2 do regulaminu. W przypadku gdy potrzeba zatrudnienia
wiaze si¢ z koniecznoscig utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie powinno
zawiera¢ analize skutkéw finansowych.

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

1) nazwe stanowiska,

2) miejsce w strukturze organizacyjnej,

3) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow,

4) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktore je zajmuja,

5) okre$lenie uprawnien shuizgcych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

6) okreslenie odpowiedzialnosci,

7) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
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5. Wymagania wobec kandydatow zawierajg:

1.

2.

1) poziom i kierunek wyksztalcenia,

2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) kwalifikacje (zakres wiedzy ogolnej, specjalistycznej, wymagane uprawnienia
zawodowe),

4) umiegjgtnosci,

5) inne wymagania i predyspozycje.

Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu procedury naboru, Starosta rozpatruje

mozliwoéé przeprowadzenia wewngtrznych przesunigé kadrowych (rekrutacja

wewnetrzna) na wolne stanowisko urzednicze ze wzgledu na stwarzanie mozliwosci

dalszego rozwoju osobom juz zatrudnionym.

Przyjecie i akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powodujg

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 3
Etapy naboru

§3

. Ustala sie¢ nastgpujace etapy naboru:

1) Powotanie Komisji Rekrutacyjnej,

2) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze,

3) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

4) Analiza zlozonych dokumentow i selekcja wstgpna kandydatow pod wzgledem
spelnienia wymagan formalnych,

5) Wybér kandydatéw — postgpowanie 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 pracg,

8) Ogloszenie informacji o wynikach naboru.

Rozdzial 4
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4.

W celu przeprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, Komisj¢ Rekrutacyjng kazdorazowo powoluje Starosta w drodze
zarzadzenia.

W skitad Komisji wchodza:

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



10.

11.
12.

13.

14.

2) Sekretarz Powiatu,

3) Naczelnik Wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie pracownika lub osoba przez
niego upowazniona,

4) Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe - sekretarz komisji.

Jezeli nabor dotyczy stanowiska kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej,

to w sklad komisji wehodza:

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

2) Czlonek Zarzadu Powiatu,

3) Inne osoby wskazane przez Staroste.

Starosta moze powota¢ do skladu komisji dodatkowo inng osobe posiadajaca

odpowiednie przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wilasciwej oceny

kandydatow.

W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktdérej dotyczy postepowanie

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

ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosei, o ktérych mowa w ust. 5 zostang ujawnione po powolaniu

komisji, Starosta dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.

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

moga yawniaé¢ informacji o kandydatach i przebiegu procedury naboru.

Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu procedury naboru nie moga

przystapi¢ do tego naboru.

Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zwolywanych przez

przewodniczacego komisji lub z jego upowaznienia, przez sekretarza komisji.

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

sktadu.

Komisja podejmuje decyzje w trybie glosowania, zwykla wigkszoscig glosow.

W razie réwnej liczby gloséw, glosem rozstrzygajacym jest glos przewodniczacego

komisji.

Z posiedzen komisji sporzadzany jest protokol, ktoéry podpisuja cztonkowie komis;ji

obecni na posiedzeniu.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urz¢dnicze.

Rozdzial 5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5.

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

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Czarnkowsko-
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Trzcianeckiego oraz na tablicach informacyjnych w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie i Delegatury Wydziatow Starostwa Powiatowego w Trzciance.

. Ogloszenie o naborze moze by¢ takze umieszczone na tablicach informacyjnych
urzedéw pracy oraz w prasie.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)
9

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska, na ktdre przeprowadza si¢ nabor,

okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe.

Wymienione wymagania okresla si¢ w nastgpujacy sposob:

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

b) wymagania dodatkowe, to pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia

wskaznik zatrudnienia oséb niepetmosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b

niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

wskazanie wymaganych dokumentéw, w tym informacja o obowigzku

dostarczenia kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy

0s6b zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych),

okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow,

wskazanie prawa ubiegania sie o stanowisko przez osobg nieposiadajgca

obywatelstwa polskiego — wylacznie w przypadku stanowiska, na ktérym

wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale

w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone

generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego

potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

. Okreslony w ogloszeniu termin skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni liczac od dnia opublikowania tego ogloszenia.
. Wz6r ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicach informacyjnych, nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych okre$lonych w ogloszeniu o naborze
od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:

1)
2)
3)

list motywacyjny,
zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé¢
z oryginatem),

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

6) kserokopie dokumentéw (poSwiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8) oswiadezenie 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, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

3. Kandydaci na wolne stanowiska kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej
skladajg dodatkowo:

1) uzasadnienie przystapienia do naboru wraz z koncepcja funkcjonowania i rozwoju
danej jednostki,

2) o$wiadczenie, ze nie byli karani zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. 2103 r., poz. 168).

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

6. Oferty w zamknietych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane poczty, w terminie
okreslonym w ogltoszeniu, przyjmowane sg w sekretariacie Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie.



Rozdzial 7

Analiza zlozonych dokument6w i badanie kompetencji kandydatow
§7.

. Naboér na wolne stanowisko urzednicze przebiega w dwoch etapach:

1) 1etap — analiza ztozonych dokumentow,

2) I etap — badanie kompetencji kandydatow ubiegajgcych si¢ o stanowisko.

. Celem I etapu procedury naboru jest sprawdzenie, czy kandydaci spelniaja wymagania

formalne oraz wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne

stanowisko urzednicze poprzez analize zlozonych dokumentéw aplikacyjnych
dokonana przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw w I etapie naboru obejmuje W szczeglnosci:

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

2) sprawdzenie czy zostaly zlozone wszystkie wymagane w ogltoszeniu dokumenty
(brak choéby jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w dalszym
postepowaniu rekrutacyjnym),

3) sprawdzenie czy zlozone dokumenty potwierdzajag spelnienie wymagan
niezbednych okreslonych w ogloszeniu (ocena dyskwalifikujgca co najmniej
z jednego z wymagari niezbgdnych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym
etapie postgpowania rekrutacyjnego).

. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym liste kandydatow,

ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i zostali

zakwalifikowani do 11 etapu naboru. Wzér listy kandydatow spelniaj gcych wymagania
niezbedne stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Lista, o kt6rej mowa w ust. 4 nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicach ogloszen

jednostki, jednakze informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig

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

. Dokumenty (oferty), ktére nie speiniaja wymagan formalnych okreslonych

w ogloszeniu o naborze s odrzucane przez komisje, a nie zakwalifikowani do II etapu

naboru kandydaci sg informowani pisemnie o odrzuceniu ich ofert oraz przyczynach

odrzucenia.

. Celem II etapu procedury naboru jest dokonanie przez komisje oceny kwalifikacji

i predyspozycji kandydata na stanowisko urz¢dnicze poprzez:

1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowe kwalifikacyjna.

. Kandydat zakwalifikowany do II etapu procedury naboru, informowany jest o terminie

{ miejscu posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej telefonicznie lub droga elektroniczng

przez Sekretarza Komisji.

. Test kwalifikacyjny:

1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy. Zakres tematyczny testu obejmuje
w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem administracji
publicznej, w tym samorzadu powiatowego, obszarem merytorycznym na danym
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

stanowisku pracy a takze inne zagadnienia potwierdzajgce wiedze i umiejetnosci
wymagane na danym stanowisku,

test kwalifikacyjny moze mieé¢ formg sprawdzianu wiedzy teoretycznej
lub/i umiejetnosci praktycznych,

test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym miejscu i terminie. Podczas testu
kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywa¢
wylacznie cztonkowie komisji,

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

test kwalifikacyjny, tacznie z arkuszem odpowiedzi oraz zasadami punktacji,
przygotowuje Komisja Rekrutacyjna z listy propozycji pytaf lub/i zadan
przygotowanych przez wnioskujacego o nabor lub osobe przez niego
upowazniona,

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

test kwalifikacyjny jest powielany w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie
kandydatow zakwalifikowanych do II etapu naboru. Pytania w zaklejonej,
opieczetowane] kopercie przechowywane sa 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 tedcie kwalifikacyjnym ma okres$long skale punktowg
za odpowiedz poprawna. Zasady punktacji ustala Komisja Rekrutacyjna,

wynik testu kwalifikacyjnego uzyskany przez kandydata, po podpisaniu przez
Przewodniczacego Komisji zamieszcza si¢ W dokumentacji z procedury naboru
jako zalacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.

10. Rozmowa kwalifikacyjna:

1)

2)

3)

4)

celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

rozmowa kwalifikacyjna ma pozwoli¢ rowniez poznac:

a) predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujgce  prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedze na temat jednostki, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko,

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

d) cele zawodowe kandydata.

cztonkowie Komisji zadaja wszystkim kandydatom podobne pytania, celem

uzyskania porownywalnych odpowiedzi,

kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie

kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

w przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej kandydatow takiej samej liczby

punktéw o ostatecznym wyborze kandydata decyduje Przewodniczgcy Komisji.



Rozdzial 8
Ogloszenie wynikow

§ 8.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, Komisja Rekrutacyjna wylania nie
wiecej niz pigciu  kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, wskazujac Staroscie
kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do objgcia stanowiska.
Ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta.

. Osoby wylonione w postgpowaniu konkursowym, o ktérych mowa w ust. 1 jako
kandydaci do podjecia pracy na okreslonym stanowisku urzedniczym nie maja
roszczenia o zatrudnienie na tym stanowisku.

. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s0b
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych , przystuguje osobie
niepetosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktorych mowa w ust. 1.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, na prosbe
Pracodawcy przedlozy zaswiadczenie o nickaralnodci i za$wiadczenie lekarskie
o zdolnosci do pracy na stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 9
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§9.

. Po zakoficzeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokol, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.

. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byt prowadzany nabdr,

2) liczbe kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug
liczby uzyskanych punktow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

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

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.




. Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jesli:

1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkow zawartych w ogloszeniu o naborze,

2) w wyniku postgpowania rekrutacyjnego nie uzyskal ustalonego przez Komisje
limitu punktéw mozliwych do osiggniecia,

3) mimo spelnienia warunkow okreslonych w pkt 11 2, w trakcie postepowania
rekrutacyjnego stwierdzono iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejgtnosci,
doswiadczenia zawodowego lub okreslonych predyspozycji jest niewystarczajacy,
gdyz nie gwarantuje skutecznego 1 wlasciwego wykonywania zadan
i obowiazkéw stuzbowych.

. Do protokotu zalgcza sig wszystkie dokumenty zwiazane z prowadzeniem naboru.

. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 10
Informacja o wynikach naboru

§ 10.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest

upowszechniana poprzez umieszezenie na tablicy informacyjnej w jednostce, oraz

opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmnie;j

3 miesigcCy.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozamieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

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

. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze nabory istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska

lub wyloniony w naborze kandydat zrezygnowat z nawigzania stosunku pracy

z jednostka, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd

kandydatéw wymienionych w protokole w naboru. Przepisy ust. 1 i 2 niniejszego

rozdzialu oraz art. 13 a ust. 2 ustawy 0 pracownikach samorzadowych stosuje sig

odpowiednio.

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

regulaminu.

Rozdzial 11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11.

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

. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
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Po uplywie wskazanego okresu kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez
zostana im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s0b, ktérych dane nie zostaly umieszczone

r

w protokole podlegaja swrotowi. Kandydaci moga odbierac dokumenty osobiscie lub
tez zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 12.

1. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru z uwagi na brak ofert spelniajacych
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu lub z innych przyczyn — procedure
naboru przeprowadza si¢ pONoOwnNiE.

2. Starostwo Powiatowe nie pokrywa kosztow poniesionych przez kandydatow
w zwiazku z ich udzialem w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).

STAROSJA

gr'Tadeusz Teterus

e i



Zatgcznik Nr 1

Czarnkow, dnia ........ccccevveeeerinveeveeenccreeennne

Whiosek o wszczecie naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wszczecie procedury naboru na stanowisko urzednicze:
1) w Wydziale/biurze/na samodzielnym stanowisku:

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

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

2. Wolne stanowisko powstato w powodu:
[ ] wakatu
[ ] utworzenia nowego stanowiska
[ ] inne sytuacji

3. Proponowany termin zZatrudnienia: .........cceeeeeiiiiineiienienieniesses e

4. Na w/w stanowisku dopuszcza si¢/ nie dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia
obcokrajowcow, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (whasciwe podkreslic).

5. Uzasadnienie wniosku:

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

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

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

(miejscowosé, data, podpis i piecze¢ osoby wnioskujacej)



Opiniuje:
[ ] pozytywnie

[ ] negatywnie

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

(miejscowosc i data) (podpis)

Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



Zatgcznik Nr 2

Formularz
opisu stanowiska pracy

I. Dane organizacyjne:

1. Nazwa stanowiska pracy:

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

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

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

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

5. Relacje stanowiska do innych stanowisk:
bezposredni PrzelOZONY: «........oouiiuiiiiieiiie
przetozony WyZSZEZ0 STOPIIAL ....uviuiiuiusre it ettt
zastepuje (nazwa StANOWISKa): .....viveriiiiia i
jest zastepowany przez (nazwa stanowiska): .........cooeiiii
6. Stanowisko wspolpracuje z (wskazaé wiasciwe komorko organizacyjne, jednostki
podlegte, inne instytucje, organy):

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

I1. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

1. Zadania wykonywane na stanowisku:

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

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

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

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

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

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



I1I. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (poda¢ stopien oraz kierunek):
a) niezbedne (konieczne):

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

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

2. Doswiadczenie zawodowe — staz pracy: (poda¢ wymagang co najmniej liczbg lat pracy,
ewentualnego do$wiadczenia na okreslonym stanowisku lub pracy w okreslonego
rodzaju instytucjach)

a) niezbgdny (konieczny):

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

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

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe: (poda¢ nazwe, rodzaj badz kategorig
uprawnien wymaganych do pracy na okreslonym stanowisku lub wykonywania
obowigzkow wynikajacych ze stanowiska)

a) niezbedne (konieczne):

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

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

4. Wiedza specjalistyczna: (wyszczegolni¢ hastowo nazwy przepisbw — ustaw,
rozporzadzen, procedur postepowania i zagadnief, ktére pracownik na danym
stanowisku powinien zna¢ i umiec je stosowac)

a) niezbg¢dne (konieczne):

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

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

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

5. Umiejetnosci praktyczne: (podaé kluczowe umiejetnosci praktyczne, ktoére powinien
posiada¢ pracownik na stanowisku, np. w zakresie obstugi komputera, wskazanych
programéw komputerowych, urzadzen biurowych)

a) niezbedne (konieczne):

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

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

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

6. Predyspozycje osobowosciowe: (podaé kluczowe cechy osobowosci, ktorymi powinien
charakteryzowa¢ sie pracownik na stanowisku, np. komunikatywnos¢, opanowanie,
odpowiedzialnoé¢, sumiennosé, dektadnosé, samodzielnosé, umiejetnosc pracy w
zespole, kreatywnos¢ itd.)



a) niezbedne (konieczne):

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

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

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

7. Umiejetnoéci psychospoteczne: (poda¢ kluczowe umiejetnosci psychospoteczne, ktore
powinien posiada¢ pracownik na stanowisku, np. zdolnoéci organizacyjne, analityczne
i koncepcyjne, logicznego myslenia, zarzadzania personelem, prowadzenia spotkan,
negocjacji itd.)
a) niezbedne (konieczne):

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

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

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

IV. Wyposazenie stanowiska pracy
a) Sprzet informatyczny

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

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

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

(pieczatka i podpis)



Zatacznik Nr 3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

STAROSTA CZARNKOWSKO-TRZCIANECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Nazwa stanowiska pracy

KOmOrka OrganiZacyjNa: .....o.vueneeueneneeneiintiiiteniiiiiiaieseeinensetaeateraaesesnesaenaentaenen

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,
umiejetnosci, ewentualne referencje,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, *



8) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane
z ogloszonym naborem,

9) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelmosprawnos¢,

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy/wyzszy niz 6 %.

6. Warunki pracy:

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

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, nalezy skladaé osobiscie
w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Czarnkowie lub za posrednictwem poczty na adres
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, 64-700 Czarnkow, ul. Rybaki 3

z dopiskiem na kopercie: ,Nabdr na stanowisko ......................" W terminie do dnia
............................. (decyduje data wplywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego).

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 4 i 5 powinny by¢
po$wiadczone przez kandydata klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem” i wilasnorecznym
podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV 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. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz .U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm. ).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub pisemnie o terminie i miejscu II etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej powiatu
(www.czarnkowsko-trzcianecki.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
informacyjnych Starostwa Powiatowego w Czarnkowie i Delegatury Wydzialow w Trzciance
— w siedzibach urzedu.

* osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, przedtozy na prosbe
pracodawcy aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.



Zatagcznik Nr 4

Lista kandydatow
spetniajacych wymagania formalne

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

(nazwa stanowiska pracy i nazwa komorki/ jednostki)

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

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

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

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatagcznik Nr 5

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM
W CZARNKOWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato
....................... (ilos¢ aplikacji) kandydatéw, w tym ............... kandydatow

spelniajgcych wymagania formalne.

2. Nabor przeprowadzony zostat przez Komisje w skladzie:

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

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

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

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Starosty Czarnkowsko-
Trzcianeckiego Nr ................... wybrano nastgpujgcych kandydatow, uszeregowanych
wedlug spetniania przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp.
Imi¢ i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki
rOZIowy

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnié jakie):

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

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




5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru (wyjasni¢ jakie):

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

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

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

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

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

Protokét sporzadzit: Zatwierdzita:
(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i pieczeé starosty lub osoby
upowaznionej)

Podpisy czlonkéw komisji:

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

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



Zalacznik Nr 6

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w

Stanowisko ZOStal/a WYDIANY/A ....c.cccevvivvirieriiiieciiece ettt et sb et ens e sn et sr e eeonen

ZAMIESZKATY/B W ..ottt a s et ene b enneee et
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik 6 a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko:
a) nie zostata zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow,
b) lub nabér nie zostat rozstrzygniety (np. z powodu braku kandydatow).

Uzasadnienie:

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

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)



