Zarzadzenie Nr 10 /2013
Starosty Olesnickiego
z dnia 19 lutego 2013 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w OleSnicy”.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst. jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) w zwiazku art.11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Olesnicy” , stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Tres$¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP
Starostwa Powiatowego w Olesnicy oraz na tablicy ogloszen w Starostwie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 10 /2013
Starosty Olesnickiego
z dnia 19 lutego 2013r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLESNICY.
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1.Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych, w Starostwie Powiatowym w Olesnicy w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
2. Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikéw jednostek

organizacyjnych Powiatu Olesnickiego , ktorych nie dotycza odrebne przepisy w tym zakresie.

§2
1. Decyzje o rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Starosta, w oparciu o
whniosek kierownika komorki organizacyjnej, a w przypadku naboru na kierownicze stanowiska urzednicze
sekretarza, o przyjecie nowego pracownika wraz z opisem stanowiska pracy. Wzor wniosku okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Kierownik komorki organizacyjnej przedktada wraz z wnioskiem, 0 ktorym mowa w ust. 1 projekt
opisu stanowiska pracy, ktoéry zawiera m.in.:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytutu obowigzkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji niezbednych do zajmowania tego stanowiska przy uwzglednieniu odpowiednich
przepisow prawnych dotyczacych wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnianych w starostwach powiatowych,

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

4) okres$lenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

6) proponowang date zatrudnienia.

§3
1. Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja,
kazdorazowo powolywana przez Starost¢ w drodze zarzadzenia.
2. Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji okresla w szczegolnosci:
1) sktad Komisji w liczbie nie mniejszej niz 4 osoby,
2) stanowisko urzednicze, na ktore prowadzony jest nabor.

3. Projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik ds. kadr.
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4. Starosta w zarzgdzeniu wskazuje Przewodniczacego Komisji i jego Zastepce.
5. Przewodniczacy Komisji lub jego Zastgpca organizuje jej prace, a w szczegolnosci:
1)  wyznacza terminy posiedzen Komisji,
2)  prowadzi posiedzenia Komisji,
3)  przedktada do zatwierdzenia Staro$cie dokumentacje opracowywang przez Komisje.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.
7. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia witacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci.
§4
Ustala si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Oles$nicy:
1) Ogloszenie o naborze.
2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
3) Wstepna kwalifikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4) Kwalifikacja koncowa kandydatow: test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
5) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze.
6) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
7) Ogtloszenie wynikdw naboru.
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1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej
BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Olesnicy.
2.  Mozliwe jest umieszczanie ogltoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) na stronie internetowej Powiatu Olesnickiego,
2) w prasie,
3) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy.

3. Wz0r ogtoszenia o naborze okre$la zatacznika nr 2 do Regulaminu.

§6
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urz¢dniczym w Starostwie
Powiatowym w Olesnicy.
2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzgdnicze i tylko w
formie pisemne;j.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.



§7
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.
4.  Whynikiem analizy dokumentdw jest stworzenie listy kandydatow spetiajacych wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu, ktorej wzor listy stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
5. O zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu, Komisja informuje kandydatow, ktorzy spetnili wymagania

formalne, wskazujac jednoczesénie, termin i miejsce kwalifikacji koncowe;.

§8
1. Na kwalifikacje koncowa sktadaja si¢ nastepujace techniki naboru kandydata na wolne stanowisko
urzednicze:
1) test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. O wyborze jednej lub obu technik rozstrzyga Komisja.
3. Przyjmuje sie system punktowy jako sposob oceniania kandydatow.
§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa.

3. W tescie kwalifikacyjnym kandydat moze maksymalnie otrzymaé¢ 50 punktow.

4.  Test kwalifikacyjny przygotowuje Komisja.

§10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu 2z kandydatem
iweryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidtlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
2) posiadang wiedze,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

4. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze maksymalnie otrzymac¢ 50 punktow.



8§11
Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

§12
1. Decyzje o zatrudnieniu wytonionego w wyniku naboru kandydata i podpisaniu umowy o prace na
stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Olesnicy podejmuje Starosta.
2. Podjgcie decyzji o zatrudnieniu, zobowiazuje kandydata do przedtozenia przed zawarciem umowy o
prace zaswiadczenia, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
3. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacj¢ o wyniku naboru, ktorej

wzor stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§13
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zostang dotaczone
do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do koncowego etapu,

beda przechowywane zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.



Zatacznik nr 1 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy

Olesnica, dnia

Starosta Olesnicki

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko............... w

Wakat powstal w zwiazku z
a) rozwigzaniem umowy o prace;
b) utworzenie nowego stanowiska do realizacji nowych zadan;
C) inng sytuacja;

* — whasciwe podkresli¢

Proponowana data zatrudnienia

Uzasadnienie:

(data, podpis 1 piecze¢ naczelnika
wydziatu lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1) opis stanowiska pracy



Zatacznik do wniosku o przyjecie nowego pracownika
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko:

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

2. Wymagany profil (specjalnos¢):

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe:

w tym do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej:

5. Predyspozycje osobowosciowe:

6. Umiejetnosci zawodowe:

C.INFORMACJA, CZY NA DANYM STANOWISKU MOZE BYC ZATRUDNIONY
OBYWATEL UNI EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATEL INNEGO PANSTWA,
KTOREMU NA PODSTAWIE UMOW LUB PRZEPISOW PRZYSLUGUJE PRAWO DO
PODJECIA ZATRUDNIENIA

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne:

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku:

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny:

2. Oprogramowanie:

3. Srodki tacznosci:

4. Inne urzadzenia:

5. STOAKT trANSPOTLU .. ..ot



Zatacznik nr 2 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy

Starosta Olesnicki oglasza nabor na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska) | (nazwa jednostki organizacyjnej)

1. Wymagania niezbedne:
2) WYKSZEAICONIC: ..o
D) STAZ PraCy: .icoeiiieceiicieee e
C) SzCzeglIne UPrawnienia: ......ccoeererererie e
d) nickaralno$¢, tj. osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe
e) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych
) ObywatelStWo: ....o.vvvitiiiieieeeeeeeee e
g) nieposzlakowana opinia
2. Wymagania dodatkowe:

*)

6. Wymagane dokumenty: ™

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztatcenie,

d) wypetiony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

e) oswiadczenia kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe,

f)  os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np.
za$wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie §wiadectw pracy,
uprawnienia budowlane itp. ,

h) w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe 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 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r Nr 101 poz.926 z pézn.zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008r Nr 223 poz.1458). Ww. klauzula musi byé

podpisana przez osobe ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w biurze podawczym Starostwa Powiatowego w
Olesnicy, ul. J. Stowackiego 10, 56- 400 Olesnica w godzinach pracy Starostwa (poniedzialek -
piatek 7.45 - 15.45) Iub na wyzej wskazany adres w terminie do dnia
......................................... (decyduje data wptywu do Urzedu).

(podpis Starosty)

*) nalezy sprecyzowac czy osoba ubiegajaca si¢ o dane stanowisko musi mie¢ obywatelstwo
polskie, czy tez o dane stanowisko mogg ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umoé6w miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

**) nalezy wybra¢ wlasciwe w zaleznosci od wymagan



Zatgcznik nr 3 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy

LISTA KANDYDATOW, KTORZY ZLOZYLI OFERTY NA OGLOSZONY NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

................................................................. W ettt
(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej organizacyjnej)
W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo ...........c...coc.....
kandydatéw, z czego ......cccooeevene osOb spelito wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu, natomiast .................... 0s6b nie spetnito wymagan formalnych.
Spetnia
Lp. Nazwisko 1 imi¢ Miejsce zamieszkania wymagania —
tak/nie*
1
2
3
4
5
6
7
8

* uzasadnienie

Podpisy cztonkoéw Komisji Rekrutacyjne;i:




Zatgcznik nr 4 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA STANOWISKO

(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej)

1. Nabor przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

2. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru: K

0 test sprawdzajacy
0 test sprawdzajacy 1 rozmowa kwalifikacyjna

3. Po dokonaniu kwalifikacji aplikacji pod katem spelnienia wymagan formalnych i po
przeprowadzeniu naboru za pomocag ww. metod i technik naboru wybrano ................
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Maksymalna
Imie i Miejsce . unktacja
Lp. nazsvisko zamJieszkania Wynik IrFlonliwaJdo
uzyskania
1
2
3
4
5

Zalaczniki do protokotu:

a) ogloszenie o naborze;

b) zarzadzenie w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej;

c) lista osob, ktore ztozyty oferty;

d) testy sprawdzajace kandydatow i wyniki rozmowy kwalifikacyjnej;
e) dokumenty aplikacyjne max. 5 najlepszych kandydatow

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

*) whasciwe zaznaczy¢ ,,X”

Na podstawie przeprowadzonej procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze zatrudniam

Pania/Pana. .. ... ..ooiii e
Starosta Olesnicki
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Zatgcznik nr 5 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLESNICY
56-400 Olesnica, ul. Stowackiego 10

(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/ta

WYDBFANY/8 PANIPANT ...ttt

ZAMICSZKATY/Q W .ottt bbb s

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis Starosty)
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