Zalacznik do
Zarzadzenia wewngtrznego Nra?)f 12

Slarﬁslg Kieleckiego
z dnia. . CRENA00,.. 2012r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

§1
Regulaminu okresla zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Kielcach.
Otwarty i jawny nabor ma na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Kielcach.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U.z2008 r. nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami ).
Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:

1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powolania,

2) stanowisk pomocniczych 1 obstugi,

3) pracownikow zatrudnianych na stanowiskach doradcow i asystentow,

4) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to nieobecnosci
pracownika spowodowanej migdzy innymi choroba, urlopem macierzynskim,
urlopem wychowawczym oraz innymi przypadkami losowymi).

5) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przeniesienia
wewnetrznego:

warunkiem uzyskania awansu wewnetrznego jest otrzymanie bardzo dobrej opinii
o dotychczasowej pracy,

o awans wewnetrzny dla pracownika wnioskuje pisemnie Naczelnik / Kierownik
samodzielnej komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Kielcach,
w ktorej jest zatrudniony pracownik, w porozumieniu z nadzorujacym czionkiem
Zarzadu,

wniosek musi zawiera¢ uzasadnienie.



§2

Potrzeba stworzenia nowego stanowiska pracy moze powsta¢ w szczegolnosci
w wyniku:

« zmian w strukturze organizacyjnej Starostwa,

» zmian przepisoOw naktadajacych na Starostwo nowe kompetencje i zadania,

« zmian zachodzacych w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi ( np. przejscie

pracownika na emeryturg, rentg itp.).

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Starosta w oparciu o wniosek
sporzadzony przez Naczelnika / Kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej
w porozumieniu z nadzorujgcym czlonkiem Zarzadu ( wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu ).
Naczelnik / Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej zobligowany jest do
przedlozenia wraz z wnioskiem - do akceptacji Starosty - opisu stanowiska pracy.
Formularz opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty na zatrudnienie pracownika
powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy.

§3

Procedura rekrutacyjna sktada sig z nastgpujacych etapow :
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przygotowania i publikacji ogloszenia,
powolania Komisji rekrutacyjnej,
wylonienia kandydata,
sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
podjgcia decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o pracg¢ lub nie zatrudnieniu
kandydata i zakonczeniu procedury naboru,
ogloszenia wynikow naboru.
§4

Komisj¢ rekrutacyjna powotuje Starosta.
W sklad Komisji rekrutacyjnej moga wchodzic:

+ Starosta jako przewodniczacy,



=

Sekretarz, Skarbnik Powiatu, cztonek Zarzadu nadzorujacy pracg Wydziatu /
samodzielne] komorki organizacyjnej, w ktorej ma by¢ zatrudniony
pracownik,

Naczelnik / Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej, w ktorej ma by¢
zatrudniony pracownik,

Kierownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia.

Komisja rekrutacyjna obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez

Przewodniczacego Komisji.

4. Posiedzenie Komisji rekrutacyjnej jest wazne, jezeli bierze w nim udzial nie mniej

niz trzech jej cztonkow.

5. Komisja rekrutacyjna konczy pracg po uplywie 14 dni od terminu zakonczenia

skladania ofert.

6. Kierownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia jest odpowiedzialny za

skompletowanie dokumentacji z przebiegu konkursu.

§5

1. Nabor na stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze

przeprowadza si¢ w nastgpujacych etapach:

) w pierwszym etapie naboru Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw

aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym polegajacej na :

a)

b)

c)

zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ rekrutacyjna z aplikacja nadeslang przez
kandydata. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych

w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,

wstepnym okresleniu przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku
1 dopuszczeniu do dalszego etapu naboru,

sporzadzeniu listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru

w porzadku alfabetycznym, zawierajacej nazwiska i imiona kandydatow oraz

ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

2) w drugim etapie naboru Komisja rekrutacyjna dokonuje merytorycznej oceny

kandydatow, a w szczegolnosci :



a) wybiera sposrod osob ktore uzyskaly w ocenie Komisji najlepsza oceng
merytoryczng  zlozonych ~ dokumentéw,  trzech  kandydatow  do
zareckomendowania  Staroscie, ktory podejmuje decyzj¢ o terminie
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych,

b) przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne,

¢) wylania kandydata.

§6
Kierownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia telefonicznie
zawiadamia kandydatow o terminie i miejscu przeprowadzeniu rozmow

kwalifikacyjnych.
Celem rozmowy Kkwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpoSredniego kontaktu

z kandydatem i1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji 1 umiejgtnosci  kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
ubiega si¢ o stanowisko,
c) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowisku zajmowanym przez
kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
W przypadku, gdy zlozona zostanie tylko jedna oferta, ktora spelnia warunki
okreSlone w ogloszeniu 1 uzyska pozytywna oceng merytoryczna, Starosta moze
podja¢ decyzj¢ o zatrudnieniu takiej osoby bez przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.
§7
W  przypadku duzej ilosci zlozonych ofert Starosta moze podja¢ decyzjg
o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego, ktorego celem jest sprawdzenie wiedzy

fachowej 1 umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Test opracowuje Naczelnik / Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej

w ktorej ma by¢ zatrudniony pracownik, lub inna wskazana przez Starost¢ osoba.
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Komisja rekrutacyjna dokonuje sprawdzenia testu stosujac punktacje — | pkt, za dobra
odpowiedz, a w przypadku braku odpowiedzi lub udzielenia nieprawidlowej

odpowiedzi — 0 pkt.

Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji rekrutacyjnej i dotaczaja do

dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Komisja rekrutacyjna wybiera sposrod osob ktore uzyskaly najwyzsza ilos¢ punktéw

z testu kwalifikacyjnego, trzech kandydatow do zarekomendowania Staro$cie, ktory

podejmuje decyzjg o terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane sa zgodnie z § 6 niniejszego regulaminu.
§8

Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta.

W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru ze wzgledu na brak ofert spelniajacych

wymogi okreslone w ogloszeniu, Starosta moze podja¢ decyzj¢ o ponownym

przeprowadzeniu postgpowania.

§9

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja rekrutacyjna :

1) sporzadza protokol z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacije,
o ktorych mowa w art.14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) sporzadza informacj¢ o wynikach naboru,

3) umieszcza informacj¢ o wynikach naboru na tablicy ogloszen w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Kielcach oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j

na stronie www.bip.powiat.kielce.pl

§ 10
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostaja dolaczone do jego akt osobowych.
Osoby ktore nie zostaly zakwalifikowane do II etapu naboru oraz osoby ktore
zostaly zakwalifikowane do 1 etapu, ale nie znalazly si¢ ws$réd  najlepszych
kandydatéw moga odebra¢ dokumenty aplikacyjne w terminie do 2 miesigcy od
dnia ogloszenia wynikow naboru. W przeciwnym razie w/w dokumenty beda

przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
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§11
Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla
jego ustalenia.

§ 12
W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminic maja zastosowanic przepisy,

ktore stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do pracownikow samorzadowych,

a w szczegolnosci ustawa o pracownikach samorzadowych.
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Zatacznik Nr 1

(nazwa komorki organizacyjnej)
Whiosek

o zatrudnienie pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ...........cc.cccocceeeieniennne.

Wolne stanowisko powstalo w zwiazku :

Proponowany termin zatrudnienia: ............cccooooieiiiieieiecece e

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis i pieczatka Naczelnika / Kierownika
samodzielnej komorki organizacyjnej )

VK511 | o e S
( data i podpis Starosty )



Zalacznik Nr 2

Nazwa stanowiska

Cele i zadania wykonywane na
tym stanowisku

Wymagania
kwalifikacyjne,uprawnienia,
umiejgtnodcei i predyspozycje

Okreslenie uprawnien
1 odpowiedzialnosci stuzacych
do wykonywania zadan

Warunki pracy

( Data, podpis i picczatka osoby
sporzadzajacej opis stanowiska pracy )

AkCeptiie: uiiiiiviiniasiinisicni:
( podpis Starosty )



