* Zarzadzenie Nr 40/2015
Starosty Sokélskiego

z dnia 30 listopada 2015 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu nabora na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sokélce

Na podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 oraz z 2015 r. poz. 10451 1220) i § 16 ust. 3
pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokélce, stanowigcego
zalacznik do uchwaty Nr 104/2015 Zarzadu Powiatu Sokélskiego z dnia 6 listopada 2015 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokolce,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Sokolce, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ zarzadzenic Nr 18/06 Starosty Sokélskiego z dnia 31 paZdziernika
2006 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Sokoice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 40/2015 Starosty Sokélskiego z dnia 30 listopada 2013 1.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwic Powiatowym w Sokoélce

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SOKOLCE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Sokdlce, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la zasady i iryb prowadzenia naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym
w Sokolce, zwanym dalej ,,Starostwem”.

2. Regulamin stosuje si¢ w sprawach nieuregulowanych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 oraz z 2015 1. poz. 1045
i 1220), zwanej dalej ,,ustawg” oraz w Reguiaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Sokélce, stanowiacym zatgcznik do uchwaly Nr 104/2015 Zarzadu Powiatu Sokolskiego
z dnia 6 listopada 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sokdtce, zwanym dalej ,,Regulaminem Organizacyjnym”.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ przy zatrudnianiv w Starostwie pracownikow na
stanowiskach urzg¢dniczych:

1) na zastepstwo, w przypadku o ktérym mowa w art. 12 ust. 2 ustawy,

2) w ramach awansu wewnetrznego lub w zwigzku z przesunigeiami organizacyjnymi
pracownikow,

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Sokolski;

2) StaroScie - rozumie si¢ przez to Starost¢ Sokolskiego;

3) etatowym Czlonku Zarzadu - rozumie sig¢ przez to Czlonka Zarzadu Powiatu,
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Sokélee na podstawie wyboru;

4) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu;

5) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu;

6) wydziale, referacie, samodzielnej komérce organizacyjnej lub samodzieinym
stanowisku pracy - rozumie si¢ przez to komérki organizacyjne Starostwa, wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym;

7) BIP - rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej Starostway

8) wolnym -stanowisku urzedniczym - rozumie si¢ przez to wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1
ustawy,

9) naborze lub post¢gpowaniu rekrutacyjnym - rozumie si¢ przez to nabor
kandydatéw w celu zatrudnienia w Starostwie pracownika samorzgdowego na podstawie
umowy o pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym;

10) Komisji - rozumie si¢ przez to Komisje Rekrutacyjng powolang do
przeprowadzenia naboru;

11) kandydacie - rozumie si¢ przez to kandydata bioracego udzial w postgpowaniu
rekrutacyjnym;

12) pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa;

13) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawic wynagradzania pracownikéw samorzagdowych. (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786), ustalajgce miedzy innymi minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbgdne do
wykonywania pracy na poszczegolnych stanowiskach urzedniczych.



§ 3. 1. Starosta poleca przeprowadzenie postgpowania rekrutacyjnego, jezeli
z uzasadnionych potrzeb Starostwa (w szczeg6lnosci: wakat, zmiany organizacyjne, nowe
zadania) wynika, ze konieczne jest zatrudnienie pracownika na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Dyrektor Wydziatu lub osoba kierujgca samodzielng komorka organizacyjna
przedstawia Staroscie opis wolnego stanowiska, zawierajacy:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym’stanowisku pracy
oraz obowiazkéw osoby wykonujacej prace na tym stanowisku, ze wskazaniem ich podstawy
prawnej;

2) okreslenie szczegblowych wymagafh w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji kandydatéw na wolne stanowisko;

3) okreslenie odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem pracy na wolnym
stanowisku.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku zgtoszenia zasadnosci dokonania
naboru na wolne stanowisko w wydziale lub w samodzielnej komoérce organizacyjnej
w trybie, o ktérym mowa w § 13 ust. 3 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego.

4. Opisu wolnego stanowiska pracownika zatrudnianego na samodzielnym stanowisku
pracy dokonuje Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego.

5. Starosta uniewaznia postepowanie rekrutacyjne, jezeli w terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze nie wplyneta zadna oferta.

6. Starosta moze uniewazni¢ postepowanie rekrutacyjne na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

§ 4. Nabor odbywa sie zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 ustawy.

§ 5. 1. Na stanowisku urzedniczym w Starostwie na podstawie umowy o pracg moze
byé zatrudniony wylacznie kandydat, ktory spelnia wymagania okresione w art. 6 ust. 113
ustawy.

2. Na kicrowniczym stanowisku urz¢dniczym w Starostwie na podstawie umowy
o prace moze by¢ zatrudniony wylacznie kandydat, ktory spelnia wymagania okreslone
w art. 6 ust. 4 ustawy,

3. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku
urzedniczym w Starostwie, jezeli spetnione sg warunki, o ktérych mowa w art. 11 ust. 21 3
ustawy.

Rozdzial 11
Postepowanie rekrutacyjne

§ 6. Postepowanie rekrutacyjne skiada si¢ z trzech etapow:

1) ogloszenie o naborze;

2) ocena:

a) formalna ocena ofert ztozonych przez kandydatéw oraz speinienia przez kandydatow
wymagan niezbednych do zatrudnienia na danym stanowisku,

b) ocena merytoryczna wylaniajaca najlepszego kandydata do zatrudnienia;

3) podanie wynikéw naboru do publicznej wiadomosci.

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze to ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
w Starostwie oraz o naborze kandydatow na to stanowisko.

2. Ogloszenie o naborze zarzadza Starosta.

3. Ogloszenie o naborze publikuje pracownik zatrudniony w Wydziale Organizacyjnym
Starostwa na Stanowisku do Spraw Pracowniczych, w sposob okreslony w art. 13 ust. 1
ustawy.



4. Ogloszenie o naborze musi zawicra¢ elementy, o kidrych mowa w art. 13 ust. 2
ustawy.

5. W celu uwzglgdnienia art. 13 ust. 2a pkt 2 ustawy, przy okre§laniu w ogloszeniu
o naborze dodatkowych wymagan zwigzanych z wolnym stanowiskiem, bierze si¢ pod uwagg
w szczegoOlnosei opis wolnego stanowiska. '

6. Ogloszenie o naborze moze wskazywaé w szczegdlnosci nastepujace dodatkowe
wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) preferowane wyksztalcenie wyzszego stopnia, niz minimalne okreslone w ustawie
lub rozporzadzeniu jako niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku;

2) preferowane wyksztalcenie kierunkowe, jesli na podstawie ustawy lub
rozporzadzenia nie jest ono niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku;

3) dodatkowe umiejetnosei (kwalifikacje) zawodowe, inne niz okre§lone w ustawie
lub rozporzadzeniu jako niezbg¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku;

4) wyzszy niz okreslony w ustawie lub rozporzadzeniu jako niezbgdny do zatrudnienia
na danym stanowisku minimalny staz pracy, minimalny staz pracy na danym stanowisku
lub minimalny staz pracy w okreslonej jednostce;

5) odbycie stazu, w tym w urzedach stanowigcych aparat pomocniczy jednostek
samorzadu terytorialnego lub w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego;

6) odbycie stuzby przygotowawczej;

7) ukorniczenie okreslonych studidéw podyplomowych, szkolen, kurséw lub innych form
ksztatcenia lub doskonalenia zawodowego;

8) posiadanie okreslonych uprawnien;

9) posiadanie okreslonych certyfikatéw,

10} bardzo dobrg znajomos¢ przepiséw prawa z okre§lonej galezi lub dziedziny prawa,
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na wolnym stanowisku urzgdniczym;

11) bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw regulujacych ustrdj Powiatu (np. Statutu
Powiatu Sokolskiego) oraz organizacj¢ Starostwa (np. Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Sokolce); -

12) bardzo dobra znajomos¢ okreslonych programdw lub narzedzi informatycznych;

13) umiejetnosé obstugi okreslonych, specjalistycznych urzadzen lub narzedzi;

14) znajomo$é na okreslonym poziomie okreslonego jezyka obcego.

7. Wsréd dodatkowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ogloszenie o naborze na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie moze wskazywac ponadto:

1) okre§lony staz pracy na stanowiskach kierowniczych, w tym zwlaszcza na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w urzedach stanowigcych aparat pomocniczy
jednostek samorzadu terytorialnego lub w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego;

2) do$wiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi;

3) doswiadczenie w zarzadzaniu projektami lub procesami.

§ 8. 1. Starosta powoluje Komisj¢ oraz ustala jej sklad w drodze zarzadzenia,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Starosta moze powola¢ Komisj¢ do przeprowadzenia okreslonych postgpowan
rekrutacyjnych, Komisje, stata Komisjg, Komisje lub stale Komisje do prowadzenia
postepowan rekrutacyjnych na okre§lone stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie.

3. W skiad Komisji wchodzi 5 czlonkéw, w tym Przewodniczacy, z zastrzezeniem
ust. 8.

4, W sktad Komisji prowadzacej postgpowanie rekrutacyjne na kierownicze stanowisko
urzednicze w Starostwie mogg wchodzi¢ Starosta, etatowi Czlonkowie Zarzadu, Skarbnik,
Sekretarz, Dyrektorzy Wydzialow.



5. W sktad Komisji prowadzacej postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze
w Starostwic moga wchodzi¢ osoby, o ktorych mowa w ustepie poprzednim oraz kierownicy
referatéw lub kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych.

6. W sktad Komisji nie moze wchodzié osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata
lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do
bezstronnodci postepowania rekrutacyjnego. Nie budzi watpliwodci co do bezstronnosci
postepowania rekrutacyjnego udziat w pracach Komisji cztonka pozostajacego z kandydatem
w stosunku stuzbowym.

7. Po otwarciu ofert i ujawnieniu danych osobowych kandydatéw bioracych udziat
w postepowaniu rekrutacyjnym cztonkowie Komisji skladaja pisemne oéwiadczenia o braku
Jub o wystapieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w ustgpie poprzednim.

8. Zlozenie o$wiadczenia o wystapieniu okolicznoscei, o ktérych mowa w ust. 6 wylacza
cztonka z dalszych prac Komisji. Jezeli wskutek wylaczenia sktad Komisji zmniejszy si¢ do 2
czlonkow Starosta uniewaznia postepowanie rekrutacyjne. Jezeli wylgczeniu podlega
Przewodniczacy, Starosta w drodze zarzadzenia powotuje nowego Przewodniczacego sposrod
czlonkéw Komisji.

9. Posiedzenic Komisji jest prawomocne, jesli bierze w nim udzial wigkszo$¢
czlonkow. '

10. Za obstuge administracyjng Komisji odpowiada pracownik zatrudniony
w Wydziale Organizacyjnym Starostwa na Stanowisku do Spraw Pracowniczych.

§ 9. 1. Kandydat do zatrudnienia w postepowaniu rekrutacyjnym jest obowigzany
ziozy¢ nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie w Starostwie;
4) o$wiadczenie kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelnej zdolnoécei do czynnoscei prawnych,
c¢) korzystaniu z petni praw publicznych,
d) niekaralnosci za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
5) o$wiadczenie kandydata o spelnieniu badZ niespelnieniu okreSlonych w ogloszeniu
o naborze dodatkowych wymagan zwiazanych z wolnym stanowiskiem,;
6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb postepowania rekrutacyjnego;
7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia pa
danym stanowisku urzegdniczym,
8) oéwiadczenic kandydata o zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy, rozporzadzenia,
Regulaminu oraz Regulaminu Organizacyjnego;
9) kserokopie dokumentéw ($wiadectw, dyploméw, zaswiadczen) potwierdzajacych
wyksztatcenie lub wyksztatcenie kierunkowe, ktore zgodnie z ustawa lub rozporzadzeniem

~ jest niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku;

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe kandydata,
ktére wedtug ustawy lub rozporzadzenia sa niezbgdne do zatrudnienia na danym stanowisku;

11) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych minimalny
staz pracy, minimalny staz pracy na danym stanowisku, minimalny staz pracy
w okreslonej jednostce lub minimalny okres wykonywania dziatalnosci gospodarcze]
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, ktére zgodnie z ustawg
lub rozporzadzeniem sg niezbgdne do zatrudnienia na danym stanowisku.



2. W postgpowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa
w art. 11 ust. 2 ustawy, kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego jest obowiazany
zlozy¢ dodatkowo dokument potwierdzajgcy znajomoéé jgzyka polskiego, na zasadach
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2a
ustawy jest obowiazany dodatkowo zlozyé kserokopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

4. W ogloszeniu o naborze kandydat moze zostaé zobowigzany do zlozenia kserokopii
dodatkowych dokumentéw, w szczegblnosci potwierdzajacych spelnienie dodatkowych
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.,

5. Kandydat sklada dokumenty wylgcznie w formie papierowej. Nie podlegajg ocenie
formalnej dokumenty zlozone droga elektroniczna, niezaleznie od podpisania ich podpisem
kwalifikowanym oraz dokumenty ztozone w formie elekironicznej, niezaleznie od formatu
i nosnika, na jakim zostaty utrwalone.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1-8 muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane
przez kandydata. Nalezy je opatrzy¢ tzw. podpisem czytelnym (petne imi¢ i nazwisko).

7. Skladane kserokopie dokumentéw musza byé czytelne. Kandydat parafuje je
wlasnorecznym podpisem na kazdej stronie.

8. Dokumenty sklada si¢ w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,,Oferta - nabdr na
stanowisko ........... w Starostwie Powiatowym w Sokdlce”, szczegblowo okreslonym
w ogloszeniu o naborze, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem do
korespondencji.

9. Oferte sklada si¢ w Kancelarii Starostwa (Punkt Obstugi Klienta nr 1, parter
Starostwa) lub przesyla lub dorgcza na adres Starostwa (Starostwo Powiatowe w Sokélce,
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8, 16 — 100 Sokétka), w terminie i w godzinach okre§lonych
w ogloszeniu o naborze. Nie uwaza si¢ za zachowany terminu nadania dokumentéw
w terminie okreslonym w ogloszeniu u operatora pocztowego lub innego podmiotu, ktéremu
kandydat zlecil dorgczenie oferty. Decyduje data i godzina wplywu oferty do Kancelarii
Starostwa.

10. Termin skladania dokumentéw ma charakter zawity (jest nieprzywracalny). Oferty,
ktére wplyna do Kancelarii Starostwa po terminie okreSlonym w ogloszeniu o naborze
sa zwracane lub odsylane bez otwierania. Nie podlegajg one ocenie formalnej, a kandydat,
ktéry je ztozyt nie jest dopuszczony do postgpowania rekrutacyjnego.

§ 10. 1. Przewodniczacy Komisji zwoluje pierwsze posiedzenie Komisji po uplywie
terminu skladania ofert.

2. Na pierwszym posiedzeniu Komisja dokonuje formalnej oceny ofert oraz oceny
spelnienia przez kandydata wymagan formalnych.

3. Oferta spelnia warunki formalne, jesli nie ma brakéw formalnych:

1) jest opakowana i opisana w sposéb okre§lony w § 9 ust. 8;

2) jest kompletna — zawiera komplet dokumentdéw wymaganych przez ustawe,
Regulamin, wskazanych w ogloszeniu o naborze,

3) wszystkie zlozone dokumenty sa podpisane, kserokopie sg czytelne i parafowane
- w sposdb okreslony w Regulaminie i ogloszeniu o naborze.

4, Wyklucza si¢ mozliwos¢ usunigcia brakow formalnych oferty po uptywie terminu
sktadania ofert, okres§lonego w ogloszeniu o naborze.

5. Kandydat spelnia wymagania formalne, jezeli ze ziozonych przez niego dokumentow
wynika, ze spelnia wszystkie wymagania niezbgdne do zatrudnienia na danym stanowisku.

6. Komisja konczy oceng formalng ustaleniem listy kandydatéw, ktdrzy ztozyli oferty
spelniajgce warunki formalne i ktdrzy spelniajg wymagania formalne. Liste sporzadza sie
w porzadku alfabetycznym. Zawiera ona imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.



7. Do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego dopuszcza si¢ wylacznie
kandydatow z listy, o ktérej mowa w ust¢pie poprzednim.

8. Pracownik zatrudniony w Wydziale Organizacyjnym na Stanomsku do Spraw
Pracowniczych niezwlocznie publikuje liste w BIP wraz z informacjg o terminie, godzinie
i miejscu posiedzenia Komisji, na ktérym przeprowadzona zostanie ocena merytoryczna
kandydatow z listy. Posiedzenie to moze si¢ odby¢ najwcze$niej w dniu nastepnym po dniu
publikacji listy.

9. Kandydatéw z listy nie zawiadamia si¢ indywidualnie o terminie, godzinie i miejscu
posiedzenia Komisji, na ktérym przeprowadzona zostanie ich ocena merytoryczna.

10. Brak ofert speliajacych warunki formalne lub brak kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne oznacza nierozstrzygniecie naboru na wolne stanowisko.

§ 11. 1. Najlepszych kandydatéw do zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym
Komisja wylania:

1) po przeprowadzeniu pisemnego testu kwalifikacyjnego;

2) po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej;

3) po zastosowaniu obu metod wymienionych w pkt 1-2.

2. Najlepszych kandydatéw do zatrudnienia na wolnym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym Komisja moze takze wyloni¢ na podstawie ztozonych pisemnych koncepcji
zarzadzania dana komorka organizacyjng. Ocena zlozonych koncepeji jest pozytywna albo
negatywna, ma charakter opisowy.

3. Metodg lub metody przeprowadzenia oceny merytorycznej, wylaniajacej najlepszych
kandydatoéw do zatrudnienia, sposréd wymienionych w ust. 1-2 wybiera kazdorazowo
Starosta. :

4. Ogloszenie o naborze zawiera szczegélowa informacje o przyjetej metodzie
lub metodach oceny merytorycznej, wylaniajgcej najlepszych kandydatow do zatrudnienia
w danym postgpowaniu rekrutacyjnym,

§ 12. 1. Pisemny test kwalifikacyjny to test jednokrotnego wyboru skladajgcy sie z 20
pytan sprawdzajgcych wiedz¢ i umiejetnosci praktyczne, niezbedne do wykonywania
obowigzkow na danym stanowisku, w szczeg6inosci w zakresie:

1) znajomosci przepisdw prawa;

2) praktyki wykonywania zadan realizowanych na danym stanowisku;

3) ogdlnej wiedzy o funkcjonowaniu powiatéw i administracji publicznej.

2. Pisemny test kwalifikacyjny w postgpowaniu rekrutacyjnym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze moze zawiera€ réwniez pytania sprawdzajace wiedze i umiejetnosci
praktyczne kandydata w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, lub, jesli jest to
uzasadnione charakterem zadafi realizowanych na danym stanowisku — w zakresie
zarzadzania projektami lub procesami.

3. Komisja przeprowadza test kwalifikacyjny, na podstawie wezesniej przygotowanego
zestawu pytan.

4. Dyrektor Wydzialu lub pracownik kierujgcy samodzielna komorkq organizacyjna,
do ktdrej prowadzony jest nabor przygotowuje 30 pytan testowych. Sekretarz wybiera z nich
10 pytan testowych oraz przygotowuje 10 pytan testowych we wlasnym zakresie.

5. Pytania testowe sprawdzajgce kandydatéw do zatrudnienia na stanowiskach:
dyrektora wydzialu, pracownika kierujacego samodzielng komérkg organizacyjng oraz
zatrudnianego na samodzielnym stanowisku pracy przygotowuje Sekretarz.

6. Tresé¢ pytan stanowi tajemnice shuzbowa.

7. Sekretarz ujawnia tre§¢ pytan z chwilg rozpoczecia testu, wydajac kandydatom
opatrzone pieczecig Starostwa i wlasnor¢eznym podpisem formularze testowe.

8. Test trwa 25 minut. Kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania. W formularzu
testowym nie mozna dokonywac skreslefi i poprawek. Traktuje sie je jako odpowiedzi bledne.
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9. W trakcie testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu przebywajg wylacznie kandydaci,
ktorzy do niego przystapili oraz cztonkowie Komisji.

10. Za prawidtowa odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt. Za bledng nie otrzymuje
punktu.

11. Warunkiem ewentualnego zatrudnienia jest uzyskanie co najmniej 12 punktow,
co oznacza wymog udzielenia prawidtowej odpowiedzi na minimum 60 % pytan testowych.
Jedli test kwalifikacyjny ma poprzedzaé rozmowe kwalifikacyjng — dopuszcza si¢ do niej
wylgeznie kandydatdw, ktdrzy spehili ten warunek.

12. Starosta poleca ptzygotowanie pytan testowych dla kandydatéw do zatrudnienia na
stanowisku Sekretarza. Przepisy ustgpoéw poprzedzajacych stosuje si¢ odpowiednio.

13. Test sprawdzajacy znajomos¢ jezyka obcego mozna zastosowaé w przypadku ujgcia
w ogloszeniu o naborze jego znajomosci jako wymagania niezbednego lub dodatkowego.
Sekretarz poleca przygotowanie pytan testowych. Przepisy ustepdw poprzedzajacych stosuje
si¢ odpowiednio.

§ 13. 1. Rozmowa kwalifikacyjna sklada si¢ z dwdch czgscei.

2. Czgéé pierwsza polega na udzieleniu przez kandydata otwartych odpowiedzi na 3
pytania sprawdzajgce wiedze 1 umiejetnodci praktyczne niezbgdne do wykonywania
obowigzkow na danym stanowisku, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) znajomodci przepisoéw prawa;

2) znajomodci praktyki wykonywania zadan realizowanych na danym stanowisku;

3) ogdlnej wiedzy o funkcjonowaniu powiatéw i administracji publicznej.

3. Podczas pierwszej czesci rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem do zatrudnienia na
wolnym kierowniczym stanowisku urzgdniczym jedno z 3 pytan moze sprawdzaé wiedze
i umiejetnodei prakiyczne w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, lub, jesli jest to
uzasadnione charakterem zadan realizowanych na danym stanowisku - w zakresie zarzadzania
projektami lub procesami.

4. Komisja przeprowadza pierwsza czg$¢ rozmowy kwalifikacyjnej, na podstawie
wczesniej przygotowanego zestawu pytan.

5. Dyrektor Wydziatu lub pracownik kierujacy samodzielna komérka organizacyjna,
do ktorej prowadzony jest nabdr przygotowuje 6 pytar. Sekretarz wybiera z nich 1 pytanie
oraz przygotowuje 2 pytania we wlasnym zakresie.

6. Pytania sprawdzajace kandydatéw do zatrudnienia na stanowiskach dyrektora
wydziatu, pracownika kierujgcego samodzielng komorka organizacyjng oraz zatrudnianego na
samodzielnym stanowisku pracy przygotowuje Sekretarz,

7. Starosta poleca przygotowanie pytan dla kandydatéw do zatrudnienia na stanowisku
Sekretarza. Przepisy ustepow poprzedzajacych stosuje si¢ odpowiednio.

8. Tres¢ pytan stanowi tajemnice stuzbows.

9. Sekretarz ujawnia tre$¢ -pytan z chwila rozpoczgcia rozmowy kwalifikacyjnej,
wydajac czlonkom Komisji opatrzone pieczgcig Starostwa i wlasnorgcznym podpisem
formularze z pytaniami.

10. Kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania, w kolejnosci wedtug listy, o ktorej
mowa w § 10 ust. 6.

11. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej w pomieszczeniu przebywa wylgcznie
kandydat odpowiadajacy na pytania oraz czlonkowie Komisji.

12. Za prawidlowa odpowiedz kandydat otrzymuje punkty, w skali od 0 do 3:

1) 3 pkt — jesli kandydat w peini odpowiada oczekiwaniom,

2) 2 pkt — jesli kandydat spetnia oczekiwania w stopniu wystarczajgcym,

3) 1 pkt — jesli kandydat spelnia oczekiwania w stopniu minimalnym,

4) 0 pkt — jesli kandydat nie odpowiada oczekiwaniom.

13. Warunkiem ewentualnego zatrudnienia jest uzyskanie przez kandydata ponad 60 %
punktow mozliwych do uzyskania:
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1) jesli rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja trzyosobowa — co najmnie]
17 punktéw z maksimum 27 punktow,

2) jesli rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja czteroosobowa — co najmniej
22 punktéw z maksimum 36 punktow,

3) jesli rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja pigcioosobowa — co najmmiej
46 punktéw z maksimum 75 punktow.

14. Przepiséw ustepéw poprzednich nie stosuje sig do rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami na stanowiska audytora wewnetrznego lub radcy prawnego. Ocena
kandydatow na te stanowiska jest pozytywna albo negatywna, ma charakter opisowy i odnosi
si¢c do przedstawionej przez nich ustnej koncepcji realizacji zadan na tych stanowiskach
oraz efektywnej wspolpracy w tym zakresie ze Starosta i innymi organami Powiatu.

15. Druga cze$¢ rozmowy kwalifikacyjnej polega na udzieleniu przez kandydata
odpowiedzi na otwarte pytania cztonkow Komisji:

1) weryfikujace oéwiadczenie kandydata o spelnieniu wymagan dodatkowych
zwigzanych z wolnym stanowiskiem, okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) dotyczace celow zawodowych kandydata;

3) sprawdzajace umiejetnodei, predyspozycje i cechy osobowosciowe kandydata
(np. analityczne myslenie, koncentracje, umiejgtnosé pracy pod presja czasu, zarzadzanie
stresem, zdolnosci do wspélpracy, samodzielno$é, kreatywnod$é, odpowiedzialnosc,
systematyczno$¢, wysoka kulturg osobista, zdolnosci komunikacyjne).

16. Przed podjeciem decyzji o Wyborze kandydata do zatrudnienia na stanowisku radcy
prawnego Starosta moze wystapi¢ o opini¢ o wszystkich kandydatach na to stanow1sk0
do wla$ciwej miejscowo Okregowej Izby Radcow Prawnych.

§ 14. 1. Komisja wskazuje nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw do
zatrudnienia:

1) speiniajacych wszystkie wymagania niezbgdne zwigzane z wolnym stanowiskiem;

2) spetiajacych w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe zwigzane z wolnym
stanowiskiem;

3) ktérzy uzyskali najwieksza liczbe punktéw z pisemnego testu kwalifikacyjnego
lub rozmowy kwalifikacyjnej albo z obu tych form sprawdzenia wiedzy i umigjgtnosci
lacznie, 7 zastrzezeniem § 12 ust. 111 § 13 ust. 13;

4) ktoérzy uzyskali pozytywnq oceng w przypadkach o ktérych mowa w § 11 ust. 2
1§ 13 ust. 14;

5) ktérych cele zawodowe sg zbiezne z polityka zatrudnienia w Starostwie,
posiadajacych oczekiwane umiej¢tnosci, predyspozycje i cechy osobowosciowe.

2. Speknienie wymagan dodatkowych deklarowanych w os$wiadczeniu kandydata,
o ktorym mowa w § 9 ust. 1 pkt 5, ocenia si¢ na podstawie zlozonych przez niego
dokumentow, o ktorych mowa w § 9 ust. 4 oraz w sposéb wskazany w § 13 ust. 15 pkt 1.

3. Wéréd oséb wylonionych na podstawie ust. 1 Komisja wskazuje osoby
niepelnosprawne, majace pierwszenstwo w zatrudnieniu na wolnym stanowisku urz¢dniczym,
za wyjatkiem wolnych kierowniczych stanowisk urzedniczych, jezeli wskaznik zatrudnienia
os6b niepelosprawnych w  Starostwie, w miesiacu poprzedzajacym datg ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 %.

4. Sposrdéd kandydatow, o kidrych mowa w ust. 1 Komisja proponuje kandydata do
zatrudnienia.

5. Z kandydatem, o ktorym mowa w ust. 4 Starosta moze zawrze¢ umowe o prace.

6. Warunkiem formalnym zawarcia umowy o pracg jest zlozenie przez kandydata
dokumentéw wymaganych na podstawie odrgbnych przepiséw.

7. Jezeli w zwigzku z niespelnieniem warunku, o ktérym mowa w ustgpie poprzednim,
albo z innych przyczyn Starosta nie zawrze umowy o prace z kandydatem, o ktéorym mowa
w ust. 4 postepowanie rekrutacyjne uwaza si¢ za nierozstrzygnicte.



§ 15. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw pracownik zatrudniony w Wydziale
Organizacyjnym na Stanowisku do Spraw Pracowniczych sporzadza protokol, zawierajacy
elementy wymienione w art. 14 ust. 2 ustawy.

2. Do protokolu zalgcza sie, odpowiednio: pisemne testy kwalifikacyjne rozwigzane
przez kandydatow, ztozone przez kandydatéw pisemne koncepcje, o ktérych mowa w § 11
ust. 2 oraz arkusze ocen z rozmowy kwalifikacyjnej, wypelnione przez cztonkow Komisji.

§ 16. Pracownik zatrudniony w Wydziale Organizacyjnym na Stanowisku do Spraw
Pracowniczych w sposéb okreslony w art. 15 ust. 1 ustawy publikuje informacj¢ o naborze,
zawierajacg elementy wymienione w art. 15 ust. 2 ustawy.

Rozdzial 111
Postepowanie z dokumentami zloZonymi przez kandydatéow

§ 17. 1. Dokumenty kandydata, z ktérym Starosta zawart umowe o prace wlacza sig
do akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatéw, ktérych dane ujeto w protokole z naboru przechowuje si¢
zgodnie z przepisami regulijacymi zasady archiwizacji dokumentéw w Starostwie.

3. Pozostali kandydaci mogg odebra¢ zlozone dokumenty w terminie miesigca od
publikacji ogloszenia o naborze. Po uplywie tego terminu dokumenty podlegaja zniszczeniu.
Zniszczenie stwierdza komisja likwidacyjna powotana na podstawie zarzadzenia Starosty.

Figte Redko




