Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/2013 Starosty
Parczewskiego z dnia 7 maja 2013 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,

W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W STAROSTWIE

POWIATOWYM W PARCZEWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

Nabér na wszystkie wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym urz¢dnicze stanowiska kierownicze
w Starostwie Powiatowym w Parczewie ma charakter otwarty i konkurencyjny.

bl

Rozdzial 11
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§2
Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Parczewski na
wniosek kierownika komoérki organizacyjnej lub sekretarza powiatu w przypadku
samodzielnych stanowisk urze¢dniczych badZz kierowniczych stanowisk urzedniczych
o wakujgcym stanowisku, w formie wniosku o zatrudnienie pracownika.
Akceptacja wniosku przez Staroste powoduje rozpoczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3
W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Starosta
kazdorazowo w drodze odrgbnego Zarzadzenia powoluje Komisje Rekrutacyjng z
wyszczeg6lnieniem pelnionych funkcji
Komisja dziala do czasu zakoniczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
W przypadkach szczegélnie uzasadnionych Starosta moze dokonaé zmian
w skladzie Komisji w trakcie trwania procedury konkursowej, przy czym czynnosci
dokonane przez Komisje dzialajaca w poprzednim sktadzie zachowuja moc.

Rozdzial IV
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

§4

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz o naborze kandydatéw na to

stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa.

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,



3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem , ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

7) wskazanie wymaganych dokument6w,

8) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow.

§5

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia publikacji tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Parczewie.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokument6éw aplikacyjnych

§6

. Po ogloszeniu w Biuletynie i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym

stanowisku urzedniczym w Urzedzie.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV)

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (wybrany do zatrudnienia
kandydat zobowigzany bedzie przed zawarciem umowy o prace do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci)

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

9) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacji,

10) inne dokumenty, jesli obowiazek ich zlozenia wynika z odrebnych przepiséw
lub okreslonych preferencji.

. Szczegblowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczony jest

w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej i opisanej kopercie, mozna sktadaé

osobiécie w Biurze Obstugi Klienta lub przesytaé pocztag. Wszystkie dokumenty

kandydat sklada w formie kopii, a w przypadku pozytywnego wyniku naboru

kandydat zobowigzany zostanie do przedlozenia do wgladu pracodawcy oryginatow

dokumentow.

. Nie przyjmuje sie dokumentéow aplikacyjnych drogg elektroniczng z wyjatkiem

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg

waznego kwalifikowanego certyfikatu

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie, po opublikowaniu ogloszenia

o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.



Rozdzial VI
Przeprowadzenie naboru na stanowisko

§7

Nabér na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu;

2) wybor kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu — selekcji koncowe;j- skladajgcego
si¢ z testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§8

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
5. Komisja odrzuca kandydatury nie spetniajace wymogoéw formalnych. Kandydaci nie biora
udzialu w dalszym postgpowaniu.
6. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.
Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

§9

1.Na selekcje¢ koncowa sklada sie test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna z
wybranymi kandydatami.

2.Test kwalifikacyjny przygotowuje Komisja Rekrutacyjna. Test powinien zawiera¢ pytania
z zakresu realizacji zadan wynikajacych z danego stanowiska w tym z wiedzy z zakresu
funkcjonowania samorzadu powiatowego.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi 5 najlepszych kandydatow, ktérzy uzyskali co
najmniej 60 % poprawnych odpowiedzi z przeprowadzonego testu.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

1) predyspozycji 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie

o stanowisko,

3) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

5. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.



6. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej po zakonczeniu rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

7. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy
§10

1. W toku naboru Komisja wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Staroscie Parczewskiemu celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w Starostwie Powiatowym w Parczewie wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych
kandydatow.

3. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.

4. Protokdt zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu

cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje sie przepis art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sktad Komisji przeprowadzajacej nabdr.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§11

1. Informacja o wynikach naboru upowszechniana jest niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Parczewie oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru



Rozdzial XI
Zatrudnienie kandydata do pracy i podpisanie umowy o pracg

§12

1. Protokdt wraz z dokumentami naboru wszystkich kandydatow Komisja przekazuje
Staroscie Parczewskiemu.

2. Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy podejmuje Starosta Parczewski.
3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Zaswiadczenie
niniejsze zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

4, Kandydat powinien by¢ skierowany na wstepne badania lekarskie.

5. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpdzniej w dniu rozpoczgcia
pracy.

6. Przed przystgpieniem do pracy, pracownik powinien by¢ skierowany na szkolenie wstepne
z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz zapoznany z opisem stanowiska i zakresem
czynnosci jak réwniez obowigzujacym w urzedzie regulaminem pracy.

Rozdzial XII
Sposo6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

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

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bioracych udziat w procesie rekrutacji
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie 2 lat od zakoriczenia rekrutacji.
Dokumenty aplikacyjne przechowywane beda w archiwum zaktadowym zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§14
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
o pracownikach samorzagdowych i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych wydanych na ich
podstawie.




