Zarzadzenie Nr 18/06
Starosty Sokdlskiego

z dnia 31 pazdziernika 2006 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Sokoéice.

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593, z 2002 r. Nr 113, poz.
984 1 Nr 214, poz. 1806, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192 i Nr 122, poz.
1020 oraz z 2006 r. Nr 79, poz. 549 i Nr 169, poz. 1201) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sokotce stanowiacy zatqcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ing. Franciszek Budrowslk



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 18 /06
Starosty Sokélskiego

z dnia 31.10.2006 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W
STAROSTWIE POWIATOWYM W SOKOLCE

DZIAL 1
Przepisy wstepne

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okres§la szczegdétowe zasady zatrudniania pracownikow w Starostwie
Powiatowym w Sokolce na stanowiska urzednicze zatrudnianych na podstawie umowy o
prace, z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru , powotania i mianowania.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1L

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje  Starosta w oparciu o
informacje przekazane przez kierownika wydziatu o wolnym stanowisku.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z odpowiednim
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zakldcen w funkcjonowaniu danego wydziatu.
3. Kierownik wydziatu zobowiazany jest do przedlozenia do akceptacji Starosty projektu
opisu stanowiska na wolne stanowiska pracy.
4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.3, zawiera:
1) dokladne okreslenie celdéw i1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkdw osoby wykonujacej prace na tym stanowisku,
2) okreslenie szczegdélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i
predyspozycji wobec 0sOb, ktére zajmujg stanowisko pracy,
3) okreslenie odpowiedzialnosci zwigzane] z wykonywaniem pracy na tym stanowisku.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 2
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2.

1. Komisj¢ Rekrutacyjna powoluje Starosta i wyznacza przewodniczacego Komisji.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wehodza:
1) Starosta lub osoba przez niego upowazniona,
2) kierownik wydzialu wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
3) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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DZIAL 11

Nabor na wolne stanowiska urzednicze

Rozdzial 3
Etapy naboru

§ 3.
1. Przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze obejmuje nastepujace etapy:

1/ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2/ sktadanie dokumentdw,

3/ wstepna selekcja kandydatow ,

4/ ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne,

5/ selekcja koncowa kandydatow przeprowadzona po rozmowie kwalifikacyjnej =z
kandydatami ,

6/ podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7/ ogloszenie wynikdéw naboru.

2. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokol, ktdry podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;j.

Rozdzial 4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Sokoélskiego oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Sokotce, ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Termin na sktadanie dokumentow ustala si¢ na 14 dni od dnia ogloszenia.

Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 1

S

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentow

§5.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej nastg¢puje przyjmowanie
dokumentow od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Dokumenty sktadajg si¢ z:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
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5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.
6) Ewentualne referencje,
7) oryginal kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie..
Dokumenty skfadane przez kandydata moga by¢ przyjmowane tylko po ogloszeniu o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.
Nie dopuszcza si¢ skladania dokumentow droga elektroniczna.
Nie beda przyjmowane dokumenty po uplywie terminu.

Rozdzial 6
Wstepna selekcja kandydatow

§ 6.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjnag z
dokumentami zlozonymi przez kandydatdw.

Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych w nich zawartych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 7
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

87,

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego.

Lista kandydatéw speiniajagcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

Wzor listy stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial 8
Selekcja koncowa kandydatow

§ 8.

Na selekcje koncowa sktada sie rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu réwniez zbadanie:
1) predyspozycji 1 umiejg¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
2) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,
3) zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.
4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.
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Rozdzial 9
Ogloszenie wynikow

§9.

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wskazuje
kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow z rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przzd zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedtozy¢ informacjg, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine
1 zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

DZIAL 111

Pozostale czynnosci zwigzane z naborem na wolne stanowiska urze¢dnicze

Rozdzial 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§10

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymogdw
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
danego wyboru.

Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 3.

Rozdzial 11
Informacja o wynikach naboru

§11.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ 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 ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig i1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia

zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Sokolce przez okres 3 miesigcy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial 12
Sposob postgpowania z dokumentami

§ 14.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, dotacza si¢ do jego
akt osobowych.

Dokumenty o0so6b, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie 2z instrukcja
kancelaryjna.

Dokumenty o0s6b nie zakwalifikowanych we wstepnej selekcji kandydatow zostana
zwrdcone zainteresowanym.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Sokdtce

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Wymagania niezbg¢dne:

4., Wymagane dokumenty:

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

4) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu (starostwa) lub pocztg na

do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzgdu (starostwa) z dopiskiem: Dotyczy nabo-
FOL 8 SEATOWIRII0 o ciciistusssedans s tininsansominainsuarnsb onsionn w terminie do dnfa......ccccemecniniienins
(nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Dokumenty, ktére wplyna do urzedu (starostwa) po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
BUBHETRE] -  soliissmims sy s s o sy oraz na tablicy informacyjnej

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowy zyciorys (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), 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. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péZno zm.) oraz ustawq z dnia
22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pézno zm.).



Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Sokotce

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekeji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Sokotce

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

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

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

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

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

Vi Drany 2 Paill oot AT SERAN R Wi T e e

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



