ZaYacznik do

zarzadzenia Nr 39/2020
Starosty Parczewskiego
z dnia 3 czerwca 2020 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE ,W TYM NA

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM

1.

W PARCZEWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§i

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Parczewie
na podstawie otwartego i konkurencyjnego naboru, w - drodze postepowania
rekrutacyjnego.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa:
1) ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
2) Komisji - nalezy rozumie¢ Komisj¢ rekrutacyjna

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje  Starosta z wilasnej
inicjatywy w przypadku stanowisk kierowniczych, na wniosek sekretarza powiatu
w przypadku samodzielnych stanowisk pracy oraz na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej na stanowiska pracy w komorkach organizacyjnych.

2. Wnhnioskodawca dotacza do wniosku opis stanowiska objetego procedura rekrutacyjna.

3. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Sekretarz Powiatu
i przedktada do akceptacji Staroscie.

4. Akceptacja wniosku przez Staroste powoduje rozpoczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdziat 11
Komisja Rekrutacyjna

§3
1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Starosta
kazdorazowo w drodze odrebnego =zarzadzenia powotuje Komisje rekrutacyjna

z wyszczegoOlnieniem petnionych funkcji.
2. Zadaniem Komisji jest wyltonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Staroscie, celem zatrudnienia wybranego



kandydata.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych Starosta moze dokona¢ zmian
w sktadzie Komisji w trakcie trwania procedury konkursowej, przy czym czynnosci
dokonane przez Komisje dziatajaca w poprzednim sktadzie zachowuja moc.

5. W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktérej dotyczy
postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Rozdziat 111
Procedura naboru

§4
Nabor na wolne stanowisko jest przeprowadzany w nastepujacych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja dokumentdéw aplikacyjnych;
4) selekcja ostateczna kandydatow;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu;
7) ogtoszenie wynikéw naboru.
§5
1. Tekst ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje pracownik
ds. kadr na podstawie opisu stanowiska pracy zgodnie z art.13 ust. 2 ustawy .
2. Kazdorazowo ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

§6

1. Dokumenty aplikacyjne od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze lub stanowisko
kierownicze przyjmowane sa tylko po opublikowaniu ogtoszenia o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

1) list motywacyjny;

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) o$wiadczenie o niekaralnosdci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany do zatrudnienia kandydat zobowiazany
bedzie przed zawarciem umowy o prace do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnos$ci);

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw

publicznych;

8) inne dokumenty, jesli obowiazek ich ztozenia wynika z odrgbnych przepiséw

lub okreslonych preferencji;



9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata

zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

Rozdziat IV
Etapy naboru

§7

1. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze sktada

sie

z dwdch etapow:

1) analizy dokumentow aplikacyjnych polegajacej na poréwnaniu danych zawartych

2)

w ztozonych dokumentach z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogltoszeniu

o naborze w celu ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu

postepowania, kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbedne

dokumenty aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze;

przeprowadzeniu sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci dla wszystkich kandydatow

spetniajacych wymagania formalne z zakresu wymagan niezbednych i dodatkowych

zwiazanych z okreslonym stanowiskiem sktadajacego sie z:

a) testu kwalifikacyjnego - w postaci 30 pytan testowych jednokrotnego wyboru.
Za prawidtowa odpowiedz na pytania kandydat otrzymuje 1 pkt. w przypadku
braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi - 0 pkt. Kandydat
moze maksymalnie uzyska¢ 30 pkt.

b) rozmowy kwalifikacyjnej - w postaci 6 pytan ocenianych w skali 0 do 5 pkt.
za kazde, w przypadku braku odpowiedzi Ilub udzielenia nieprawidtowej
odpowiedzi - 0 pkt. Kandydat moze maksymalnie uzyska¢ 30 pkt.

¢) analizy dokumentow potwierdzajacych spetlnieniec wymagan dodatkowych.

Kandydat w postepowaniu rekrutacyjnym moze uzyska¢ maksymalnie 60 pkt.

Po uptywie terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych i ich analizie Komisja

sporzadza arkusz oceny formalnej kandydatow.

Kandydatow speiniajacych wymagania formalne pracownik ds. kadr informuje

telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia

drugiego etapu naboru co najmniej na 2 dni, przed przeprowadzeniem sprawdzianu
wiedzy i umiejetnosci kandydata.

Sprawdzian ma na celu sprawdzenie wiedzy 1 umiejetno$ci niezbednych

do wykonywania okre$lonej pracy na danym stanowisku, weryfikacje informacji

zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie i ocene:

1) predyspozycji i umiejetnosci  kandydata  gwarantujacych  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw;

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego oraz w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku, o ktore si¢ ubiega kandydat;

3) zakresu obowiazkéw i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

4) celow zawodowych kandydata.

Test kwalifikacyjny wraz z kluczem odpowiedzi przygotowywany jest kazdorazowo

przez cztonkéw Komisji lub inne osoby wskazane prze Staroste.



7. Do rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi 5 najlepszych kandydatéw, ktoérzy uzyskali
co najmniej 60 % poprawnych odpowiedzi z przeprowadzonego testu. W sytuacji gdy
poziom wiedzy kandydatow okaze sie niewystarczajacy Komisja moze podjaé decyzje
o zakonczeniu naboru na tym etapie.

8. Niestawienie si¢ kandydata w dniu naboru uznaje si¢ jako jego rezygnacje z udziatu
w naborze. W przypadku spdznienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny nast¢puje
wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze.

Rozdziat V
CzynnoSci konczace postepowanie rekrutacyjne

§8
Po zakonczeniu naboru Komisja sporzadza protokdt zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy.
Do protokotu zatacza si¢ wszystkie dokumenty zwiazane z prowadzeniem naboru.
Informacje o wynikach naboru podpisana przez Starost¢ upowszechnia si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa na zasadach
okreslonych w ustawie.

Rozdziat VI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§9
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koncowej zostal wybrany
do zatrudnienia zostana dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane przez
okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia beda
przechowywane na stanowisku ds. kadr przez okres 4 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osoba wyltoniona w drodze naboru. Kandydaci moga odebraé
ww. dokumenty nie pdzniej niz przed uplywem 4 miesiccy od dnia opublikowania
Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym terminie beda
podlegaty zniszczeniu.
Zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych dokonuje komisja ds. zniszczenia dokumentéw
ztozonych do naboru powotana przez Staroste. Ze zniszczenia dokumentow sporzadza
sie protokot.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy wyrazili zgode na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji (w przypadku potrzeby zawarcia umowy na
zastepstwo) beda przechowywane na stanowisku ds kadr nie diuzej niz przez okres
6 miesiecy od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informaciji
Publicznej Starostwa.
Pozostata  dokumentacja z  przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposdéb i w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania



archiwow zaktadowych (tj. przez 5 lat).

7. Wszelkie dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Starostwa poza ogloszeniem
o naborze (CV i inne dokumenty niebedace odpowiedzia na konkretne ogloszenie
o naborze) albo bedace odpowiedzia na ogloszenie o naborze wplyna do Starostwa
w innej formie niz zamknigta koperta nie beda rozpatrywane i podlegaja zniszczeniu
w najblizszym terminie, w ktérym beda niszczone dokumenty dotyczace procedury
naboru.

Rozdziat VII
Postanowienia konicowe

§10
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku umowy zawartej na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika oraz przy zatrudnianiu na stanowiska
pomocnicze i obstugi.

Jerzy Masluth




