Zalacznik do zarzadzenia nr 13.2017 1.
Starosty Zagafiskiego z dnia 3.03.2017 .

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W TYM WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZAGANIU

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1. 1. Niniejszy regulamin ustala procedurg przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Zaganiu.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny oraz

odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i w niniejszym Regulaminie.

3. Celem naboru jest wytonienie sposrdd jego uczestnikow kandydata spetniajacego warunki

zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.

§2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie naboru jest mowa o:

§3.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zaganiu,

staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zaganskiego,

wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, na ktore nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatow bioracych udziat w naborze,
kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ zwierzchnika stuzbowego pracownikow w komorce
organizacyjnej lub osobe sprawujacg inng funkcje kierownicza w starostwie, bedaca
zwierzchnikiem stuzbowym kierownika lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku
pracy.

1. Decyzje w sprawie rozpoczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

podejmuje starosta na podstawie uzasadnionego wniosku kierownika. Wzoér wniosku o przyjecie
nowego pracownika stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru.

2. Kierownik sktada wniosek o ogtoszenie i przeprowadzenie naboru w terminie

pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej lub starostwa.

Rozdziatl 11
Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§4. Wyroznia si¢ nastepujace etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1) ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,

3) powotanie Komisji Konkursowej,

4) wstepna selekcja kandydatow tj. weryfikacja zgodno$ci ztozonych przez kandydatéw
dokumentow z wymogami formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

5) selekcja koncowa kandydatow w ramach, ktorej zostanie przeprowadzony:

test kwalifikacyjny lub
test i rozmowa kwalifikacyjna

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze,
7) ogloszenie wyniku naboru.



Rozdzial 111
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
§5. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze przygotowuje Referat Administracji,
Obstugi, Polityki Spotecznej i Rozwoju na podstawie wniosku kierownika zaakceptowanego przez
staroste. Tres¢ ogloszenia przed opublikowaniem podlega akceptacji starosty.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu oraz na tablicy informacyjnej starostwa.

3. Elementy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla ustawa.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia BIP Starostwa
Powiatowego w Zaganiu.

5. Starosta Zaganski na kazdym etapie naboru moze bez podania przyczyny uniewaznié¢ nabor
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

6. Wzbr ogloszenia 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla zatacznik Nr 2 do
Regulaminu naboru.

Rozdzial 1V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6. 1. Po zamieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze nastepuje
przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzgdniczym.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:
1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39,
2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP w Biuletynie

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu Www.bip.powiatzaganski.pl, w postaci
dokumentu elektronicznego, podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie

z ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
z 2016 r., 1579),

3) poczta na adres Starostwo Powiatowe w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68 - 100 Zagan.

3.Na wymagane dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawierajacy o$wiadczenie kandydata do zatrudnienia, ze ww. dane sg zgodne z dowodem
osobistym lub innym dowodem tozsamosci ,
3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4) kserokopie dyplomow ( $wiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw lub szkolen,
6) oswiadczenie:
a) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
b) niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestgpstwa skarbowe,
¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia naboru,
e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
7) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, 0 ile
kandydat byt wczesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbyt takg stuzbe ,
8) orzeczenie o posiadaniu stopnia niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy,
4. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Zaganiu ztozone po terminie
podanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, nie beda rozpatrywane przez Komisje
Konkursowa i zostang odestane poczta za potwierdzeniem odbioru do kandydatow.



Rozdzial V
Powolanie Komisji Konkursowej

§7 1. Dla dokonania czynno$ci zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze
Starosta Zaganski powoluje w drodze zarzadzenia Komisje Konkursows.
1. Komisja Konkursowa sktada si¢, co najmniej z 3 0séb, w tym Przewodniczacego Komisji,

ktory kieruje jej pracami. Do skuteczno$ci czynnosci podejmowanych przez Komisje Konkursowa
wymagana jest obecnos¢, co najmniej 3 0sob.

4. Komisja Konkursowa dziata od dnia powotania do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze

5. Obstuge materialno-techniczng prac Komisji Konkursowej zapewnia Referat Administracji,
Obstugi, Polityki Spotecznej i Rozwoju.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow

§8 1. Komisja Konkursowa dokonuje analizy ztozonych dokumentéw kandydatow pod
wzgledem merytorycznym i formalnym oraz sprawdza czy dokumenty zostaly ztozone w wymaganym
terminie zawartym w ogloszeniu.

2. Po ustaleniu wykazu osob, ktore ztozyly aplikacje, a przed przystapieniem do oceny
dokumentow aplikacyjnych, cztonkowie Komisji Konkursowej sktadaja oswiadczenie, ze nie
pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w stosunkach
faktycznych lub prawnych z kandydatami ubiegajacymi si¢ zatrudnienie w wyniku ogloszonego
naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wzoér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
naboru.

3. Ocena formalna dokumentéw polega na sprawdzeniu przez Komisj¢ Konkursowg ich
kompletnosci z wymaganiami okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
oraz terminowosci i sposobu ztozenia.

4. Ocena merytoryczna dokumentéw polega na sprawdzeniu przez Komisj¢ Konkursowa, czy
dany kandydat spetnia wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
niezbedne do wykonywania okre$lonej pracy.

5. Oferty nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze dokumentéw oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan
wskazanych w ogloszeniu, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie zostaja dopuszczeni do dalszego
etapu naboru.

6. Po zakonczeniu oceny przewodniczacy Komisji Konkursowej, ustala list¢ kandydatow
spetniajacych Kkryteria merytoryczne i kryteria formalne zawarte w ogloszeniu oraz zawiadamia
pisemnie kandydatow o przyczynach odrzucenia oferty lub terminie i formie przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

7. Wzo6r informacji ze wstgpnej selekeji kandydatow stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu
naboru.

Rozdzial VI
Selekcja koncowa kandydatéw

§9 1. Komisja Konkursowa dokonuje selekcji koncowej kandydatow na wolne stanowisko
urzgdnicze poprzez przeprowadzenie pisemnego testu kwalifikacyjnego lub testu kwalifikacyjnego i
rozmowy kwalifikacyjnej. Decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy Komisji Konkursowej.

2. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci
niezbednych do wykonywania okres§lonej pracy.

3. Tres¢ testu kwalifikacyjnego, opracowuje Komisja Konkursowa wraz z kierownikiem
wnioskujagcym o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze oraz okresla max liczbe
punktow, jakg moze osiggnaé kandydat na wolne stanowisko urzednicze i minimalng liczbe punktow,
jaka powinien osiagng kandydat na wolne stanowisko urzednicze..

4. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 20 pytan:



a) 10 pytan z wiedzy ogolnej o samorzadzie powiatowym,

b) 10 pytan z wiedzy specjalistyczne;j.

5. Przed przystapieniem do rozwigzywania testu kwalifikacyjnego kandydaci na wolne
stanowisko urzednicze zostajg poinformowani, 0 zasadach udzielania odpowiedzi, wymaganej liczbie
punktéw, ktora kwalifikuje kandydata do dalszego etapu naboru lub do =zatrudnienia. Test
kwalifikacyjny trwa 40 minut.

6. Po przeprowadzonym tescie kwalifikacyjnym, Komisja Konkursowa sprawdza poprawnos¢
udzielonych odpowiedzi oraz powiadamia pisemnie, o uzyskanej liczbie punktow z przeprowadzonego
testu, jak rowniez wyznacza termin odbycia rozmowy kwalifikacyjnej w przypadku podjecia decyzji
przez przewodniczacego Komisji Konkursowej 0 przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zbadanie - w bezposrednim kontakcie z kandydatem-
jego predyspozycji osobowosciowych do wykonywania powierzonych obowiazkéw oraz pozyskanie
informacji na temat posiadanej przez kandydata wiedzy merytorycznej niezbednej do pracy na danym
stanowisku, wiedzy na temat struktur samorzadu terytorialnego, zakresu odpowiedzialnoéci na
stanowiskach zajmowanych poprzednio, celéw zawodowych.

8. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Konkursowa, na podstawie wczesniej
opracowanych 6 pytan.Wszyscy kandydaci na wolne stanowisko urzednicze odpowiadajg na te same
pytania.

9. Kazdy z cztonkow Komisji Konkursowej ocenia udzielang odpowiedz na zadawane pytania
w skali od 0 do 10 punktow. Oceny zamieszcza si¢ w indywidualnej karcie oceny kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze, ktorej wzor stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru.

10. Cztonkowie Komisji Konkursowej sumuja punkty uzyskane przez kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze i obliczaja $rednig ocen¢ punktow uzyskanych przez kandydatéw na wolne
stanowisko urzgdnicze.

11. Koncowy wynik punktow uzyskanych z rozmowy kwalifikacyjnej danego kandydata na
wolne stanowisko urzednicze, Komisja Konkursowa ustala przez zsumowanie $rednich ocen punktéw
kandydata otrzymanych od cztonkow Komisji Konkursowej i podzieleniu tej sumy przez liczbe
cztonkoéw Komisji Konkursowej. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej
samej liczby punktow, o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji Konkursowe;.
Zbiorcze zestawienie wynikow z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik Nr 6 do Regulaminu
naboru.

12. Koncowe wyniki punktowe z testu lub z testu i rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja
Konkursowa umieszcza w zbiorczym zestawieniu wynikow z naboru. Wzor zbiorczego zestawienia
wynikéw naboru stanowi zatgcznik Nr 7 do Regulaminu naboru.

§10 1. Wylonionego kandydata Komisja Konkursowa rekomenduje Starocie Zaganskiemu do
zatrudnienia.

2. W przypadku nie uzyskania przez zadnego kandydata na wolne stanowisko urzednicze
wymaganej liczby punktow w wyniku przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego lub testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnego, nabor uwaza si¢ za nierozstrzygnigty.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

§11 1. Z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze komisja Konkursowa
sporzadza protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Konkursowej i zatwierdza starosta.

2. Elementy protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla
ustawa.

3. Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zalacznik Nr 8 do Regulaminu naboru.

Rozdzial IX
Ogloszenie wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze

§12 1. Niezwlocznie po zatwierdzeniu protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze, sporzadza si¢ informacje o wyniku naboru, ktora jest rozpowszechniona przez



umieszczenie na tablicy informacyjnej w starostwie oraz opublikowana w BIP Starostwa
Powiatowego w Zaganiu przez okres, co najmniej 3 miesiecy.
2. Elementy informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze okres$la ustawa.
3. Wzo6r informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze okresla zatacznik Nr 9
do Regulaminu naboru.
Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§13 Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci i orzeczenie lekarskie, o braku przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku urzedniczym.

§14 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie naboru na wolne
stanowisko urzednicze zostaja dotaczone do jego akt osobowych

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob podlegaja zwrotowi. Beda odsytane poczta za
potwierdzeniem odbioru lub moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanego po okresie 30 dni
od zakonczenia procesu naboru.



