Zalk. do Zarz adzenia Nr 7/09
Starosty Lubaczowskiego

z dnia 30.01.2009r .

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POWIATU

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania kierownikow jednostek organizacyjnych

powiatu na podstawie umowy o prace.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne kierownicze stanowiska

urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.
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Rozdziat |

Podj ecie decyzji o rozpocz eciu procedury naboru na wolne kierownicze stanowisk 0
urzednicze

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Starosta, w oparciu o informacje przekazang
przez Naczelnika Wpydzialu nadzorujgcego dang jednostke lub Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego o wolnym stanowisku pracy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 winna byé przekazana z miesiecznym wyprzedzeniem

pozwalajgcym na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danej jednostki organizacyjnej.

Naczelnik Wydziatlu nadzorujgcego dang jednostke lub Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego

zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Staroscie wniosku o przyjecie nowego

pracownika, na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Whiosek, o ktérym mowa w pkt 3, zawiera:

a) okreslenie wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego,

b) okreslenie zakresu zadahn wykonywanych na wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz wynikajacych z niego obowigzkow i odpowiedzialnosci,

c) okreslenie wymagan zwigzanych z wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji osob, ktére moga je zajmowac, ze
wskazaniem ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego.

Akceptacja wniosku przez Staroste powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na

wolne kierownicze stanowisko urzednicze.
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Rozdziat Il

Powotanie Komisji Przeprowadzaj acej Nabor

§2

Komisje Przeprowadzajacg Nabor, zwang dalej ,Komisjg” powotuje Starosta Lubaczowski.

W skitad Komisji wchodza:

a) Starosta lub osoba przez niego upowazniona,

b) Naczelnik Wydziatu nadzorujgcego dang jednostke, inny pracownik tego wydziatu, lub
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

c) Pracownik Wydzialu Organizacyjnego prowadzacy sprawy zatrudnienia, bedacy
jednoczesnie Sekretarzem Komisji.

d) Pracownik innej jednostki organizacyjnej (w przypadku takiej potrzeby).

Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym

w drodze naboru.

W skiad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktdéra jest matzonkiem Ilub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy procedura naboru, albo

pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Rozdziat Il

Etapy naboru
83

Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Skfadanie dokumentéw zwigzanych z naborem.

Rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur — analiza dokumentéw zwigzanych z naborem.

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

Przeprowadzenie z kandydatami testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Wybranie kandydata na stanowisko objete naborem.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wyniku naboru.
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Rozdziat IV

Ogtoszenie 0 naborze na wolne kierownicze stanowisk 0 urz ednicze

§4

Ogtoszenie o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicach ogtoszen Starostwa Powiatowego w Lubaczowie
i jednostki organizacyjnej, w ktorej jest prowadzony nabdr, na co najmniej 10 dni przed terminem
sktadania dokumentéw zwigzanych z naborem.

Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b)  okreslenie wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych z wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

e) wykaz wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentoéw zwi gzanych z naborem

§5

Po ogtoszeniu naboru w BIP i na tablicach ogloszen, o ktérych mowa w § 4 nastepuje
przyjmowanie przez Sekretariat Starostwa dokumentow zwigzanych z naborem od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostce
organizacyjnej powiatu.

Na dokumenty zwigzane z naborem skiadajg sie:

a) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

b)  zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych prowadzenie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku objetym
naborem,

e) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych specjalizacjach, kursach i szkoleniach,

g) referencje przynajmniej od jednego pracodawcy lub inne dokumenty w przypadku

podejmowania pracy po raz pierwszy,
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kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
Z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do naboru zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na

stanowisku objetym naborem.

Dokumenty zwigzane z naborem sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane wytgcznie po ogtoszeniu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

i tylko w formie pisemne;.

Dokumenty zwigzane z naborem przesytane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym

przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001

roku o podpisie elektronicznym — Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.) .

Rozdziat VI

Rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur — analiza dokum entow zwi gzanych z naborem.

§6

Analizy dokumentow dokonuje Komisja.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych w nich zawartych z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest sporzadzenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania

formalne.

Procedure naboru kontynuuje sie jesli przynajmniej jeden z kandydatow spemit wymagania

formalne.
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Rozdziat VII

Ogtoszenie listy kandydatow, spetniaj acych wymagania formalne

§7

Liste kandydatow spetniajagcych wymagania formalne ogtasza sie niezwiocznie w BIP i na
tablicach ogtoszen Starostwa i jednostki organizacyjnej, gdzie pozostaje do momentu ogtoszenia
wyniku naboru.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego (powyzsza informacja nie zawiera
doktadnego adresu).

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym kierowniczym stanowiskiem

urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI

Przeprowadzanie z kandydatami testu kwalifikacyjneg 0 i rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania a stanowisku objetym naborem.

Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje Wydziat Organizacyjny w uzgodnieniu

z Naczelnikiem Wydziatu nadzorujgcego dang jednostke organizacyjna.

Udzielenie odpowiedzi na kazde pytanie punktowane jest od 0 do 5 punktéw, przy czym brak

odpowiedzi lub odpowiedz bledna punktowana jest O punktéw, a udzielenie peilnej odpowiedzi

punktowane jest 5 punktow.

Test zawiera do 20 pytan. Kandydat z testu moze otrzyma¢ maksymalnie 100 punktéw.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach zwigzanych z naborem.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu rowniez zbadanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki organizacyjnej,
w ktorej kandydat ubiega sie o stanowisko,

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

d) planéw zawodowych kandydata.

7) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

8) Kazdy czionek Komisji z rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od O do 5.
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Komisja ustala, jakg minimalng sumaryczng ilos¢ punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej

winien osiggna¢ kandydat.

10) Pracownicy uczestniczacy w procesie naboru zobowigzani sg do nieujawniania pytan z testu,
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a cztonkowie Komisji pytan, jakie zamierzajg zada¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdziat IX

Wybranie kandydata na stanowisko obj ete naborem i sporz adzenie protokotu

§9

Po przeprowadzonym tescie i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat

najwyzszg liczbe punktéw.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji niezwtocznie sporzgdza protokot.

Protokoét zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony
nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko objete naborem, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Liste kandydatow ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktéw, nie wiecej niz 5 najlepszych

uszeregowanych jak w protokole ogtasza sie na tablicach ogloszen Starostwa i jednostki

organizacyjnej, gdzie pozostaje do momentu ogtoszenia informacji o wynikach naboru (powyzsza

informacja nie zawiera doktadnego adresu).

Rozdziat X

Informacja o wynikach naboru

§10

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i przez umieszczenie na tablicach
ogtoszen Starostwa i jednostki organizacyjnej, w ktérej jest prowadzony nabor, niezwtocznie po
podjeciu przez Staroste decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata albo po zakonczeniu
procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia Zzadnego
kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 pozostaje w BIP i na tablicach ogtoszen Starostwa i jednostki

organizacyjnej w ktorej jest prowadzony nabor przez okres 3 miesiecy.
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Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego objetego naborem,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego, (powyzsza informacja nie zawiera doktadnego adresu),

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2i 3

stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XI

Sposoéb post epowania z dokumentami zwi  @zanymi z naborem.

§11

Dokumenty zwigzane z naborem kandydata, ktory zostat wytoniony w wyniku naboru, skfada sie
do jego akt osobowych; do protokotu dotgcza sie kserokopie tych dokumentéw.
Dokumenty zwigzane z naborem pozostaltych osob, dotgcza sie do protokotu i przechowuje

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



