Regulamin naboru na wolne stanowiska urgdnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urgdnicze
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

I. Cel regulaminu
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnaaieownikdéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie rownego dpstdo miejsc pracy w Starostwie Powiatowym
w Kielcach.

[I. Zakres regulaminu

Regulamin okréla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiskaduicze, w tym
kierownicze stanowiska ugdnicze w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

[ll. Etapy naboru
§ 1.
Procedura rekrutacyjna sktada sinas¢pujacych etapow:

1) Decyzji w sprawie rozpogzia naboru na wolne stanowisko ¢atnicze,
2) Przygotowania i publikacji ogtoszenia,

3) Powotania komisji rekrutacyjnej,

4) Wstepnej selekcji kandydatow,

5) Wytonienia kandydata.

IV. Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§ 2.

1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta &Gkl z wtasnej
inicjatywy lub w wyniku zgtoszenia zapotrzebowanazatrudnienie pracownika.

2. Zgtoszenie zapotrzebowania na zatrudnienie prad@avmaze skiadéd Naczelnik
wydziatu / kierownik réwnorzdnej komorki organizacyjnej Starostwa w
porozumieniu z nadzoragym Czitonkiem Zargdu do Sekretarza Powiatu.
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. Zgtoszenie nagpuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie @ityzzatrudnienia.
W przypadku, kiedy potrzeba zatrudnieniaai@ st z koniecznécia utworzenia
nowego stanowiska pracy, zgtoszenie powinno zawiavpis zada dla tego
stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

. Sekretarz Powiatu o wniosku Naczelnika wydziatu iérdwnika rownorzdnej
komoérki organizacyjnej Starostwa informuje Stagpktéry dokonuje oceny potrzeby
zatrudnienia.

. Wraz ze zgtoszeniem Naczelnik wydziatlu / kierowni@wnorzdnej komorki
organizacyjnej przekazuje opis stanowiska pratdrelgo dotyczy nabér oraz zakres
zada wykonywanych na tym stanowisku.

. Akceptacja przez Starast Kieleckiego potrzeby zatrudnienia powoduje
rozpoczcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko

. Wz0r zgloszenia i opis stanowiska pracy zawieraczalk nr 1 do regulaminu.

V. Przygotowanie i publikacja ogtoszenia o naborzea wolne stanowisko

§ 3.

. Celem ogloszenia o naborze na stanowiskadmizze w tym kierownicze
stanowisko urgdnicze jest przekazanie w sposob jasny i przejyziygbrmaciji
dotyczcych naboru.

. Ogtoszenie o0 naborze powinno zawiera

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nighiszledne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentow.

. Termin do skladania dokumentéw nie az@oby¢ krotszy nk 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji dHoznej Starostwa
Powiatowego w Kielcach.

. Miejscem publikacji ogtoszenia jest:

1) Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatoweyg Kielcach,



2) Tablica ogtoszew Starostwie Powiatowym w Kielcach.

. Na dokumenty aplikacyjne skladagic:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przysénia do naboru,
zyciorys - curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy,

kserokopigwiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwaldjach, uprawnieniach i
umiegtnaosciach,

oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwa popetnione undinie,

zawiadczenie o stanie zdrowia potwierdza brak przeciwwskaaalo pracy na
okreslonym stanowisku,

oswiadczenie o wyrzgeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby posjpowania rekrutacyjnego, zgodnieustaws z dnia 29 sierpnia 1997

r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r10lt, poz. 926 z @hiejszymi
zmianami.),

10)inne dokumenty wymagane przez przepisy szczegolne.

V1. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§4.

. Komisje rekrutacyjm powotuje Starosta Kielecki.

. W skiad komisji rekrutacyjnej magwchodz¢:

1) Starosta Kieleckiego lub Wicestarosta jako przavicecy,

2) Sekretarz Powiatu,

3) Naczelnik Wydziatlu / kierownik komorki organizacgjn w ktorej ma by

zatrudniony pracownik,

4) Kierownik Wieloosobowego stanowiska ds. Kadr i $ahia



. Do zada komisji naley:

1) Dokonanie wsipnej selekcji kandydatéw,

2) Merytorycznej selekcji kandydatow,

3) Wytonienie trzech kandydatow.

. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie dodbd od daty zakaczenia

sktadania ofert. Dokonuje wginej oceny formalnej, odrzueaj oferty ktére nie
spetniaj wymaga okreslonych w ogtoszeniu.

VIl. Wst ¢pna selekcja kandydatow
§ 5.

. Komisja rekrutacyjna dokonujestcpnej selekcji kandydatow w celu ustalenia, czy
kandydat spetnia wymogi formalne oflme w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urgdnicze.

. Wstkepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzdzammstarczonych przez
nich dokumentow.

. Po przeprowadzeniu weginej selekcji kandydatéw komisja rekrutacyjna

przygotowuje list kandydatow, ktérzy spetnigpvymagania formalne okilone w
ogtoszeniu o naborze.

. Komisja rekrutacyjna wybiera sfréd osob spetniagych warunki wymagane w
ogtoszeniu na stanowisko gdnicze, maksymalnie trzech kandydatow, ktérzy
uzyskali najwysz ocerg komisji do zarekomendowania Stscie.

. Osoby te zostajpowiadomione przez Kierownika Wieloosobowego Staska ds.
Kadr i Szkolenia telefonicznie o zakwalifikowarda Il etapu.

. W Il etapie naboru z kandydatami Komisja Rekrutaayprzeprowadza indywidualne
rozmowy kwalifikacyjne .

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagdianie bezp&edniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wkdmentach aplikacyjnych.

. Rozmowa kwalifikacyjna powinna réwiiebada:

1) predyspozycje i umiefnosci kandydata gwarantage prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowakow,
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11.

12.

2) posiadan wiedz na temat funkcjonowanie wadu lub jednostki samogdu,

3) obowizki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

W przypadku chej ilosci ztozonych ofert nie wyklucza simazliwosci
przeprowadzenia testu wiedzy — ugtineKci.

Celem testu kwalifikacyjnego o ktérym mowast.9 jest sprawdzenie wiedzy
fachowej i umiefnosci niezlzdnych do wykonywania okgenej pracy.

W przypadku nie rozstrzygaia konkursu ze wzgtlu na brak ofert spetniggych
wymogi okrdone w ogtoszeniu, pagiowanie konkursowe przeprowadza si
ponownie.

VIII. Wytonienie kandydata
8 6.

. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych ksgmi rekrutacyjna

wybiera kandydata, ktory w selekcji kmwe] uzyskat najwisza liczbe
punktéw

W przypadku uzyskania jednakowejsdd punktdw przez dwie pierwsze osoby
rekomendowane przez komisgkrutacyja — decyz o wyborze kandydata podejmuje
Starosta Kielecki .

Kandydat zaakceptowany przez Stagosprzed zawarciem umowy O prac
zobowhnzany jest przediy¢ za&wiadczenie o niekaraldoi z Krajowego
Rejestru Karnego.

. Po zakaczeniu procedury naboru komisja spoiza protokot.

Protokét zawiera w szczegokui

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdczbi
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zami@siEzk w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nieedj niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wediug poziomu spelniprzez nich
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym licadfert spetniajcych
wymagania formalne,

3) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzgjej nabor.

6. Informacg o wyniku naboru upowszechnia ¢siniezwiocznie przez
umieszczenie na tablicy oglosz8tarostwa oraz opublikowanie w BIP przez
okres co najmniej 3 miegly.

7. Informacja, o ktérej mowa w ust.6, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) imie¢ I nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cygine

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo diasée
nierozstrzygnjcia naboru na stanowisko.

8. Jezeli w okresie 3 miescy od dnia nawzania stosunku pracy z osob
wyloniona w drodze naboru zaistnieje koniecghgonownego obsadzenia
tego samego stanowiska, #hee jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spwdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru.

9. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w aah procedury rekrutacyjnej
dolacza s¢ do jego akt osobowych.

10.Osoby ktore nie zostaty zakwalifikowane do |l etayaboru oraz osoby ktore zostaty
zakwalifikowane do | etapu , ale nie znalazhe susréd trzech najlepszych
kandydatéw mogodebré dokumenty aplikacyjne w terminie do 2 méigsi od dnia
ogtoszenia wynikow naboru. W przeciwnym razie w/ekumenty lkda niszczone
przez specjalnie w tym celu powodgkomisi.

11.Z czynndci opisanych w ust. 10 spadzony zostanie protokét ktory trafi do akt
naboru.



IX. Postanowienia kaacowe
§7

Regulamin wchodzi wycie z dniem 1 lipca 2009 r.
§8

W sprawach nieuregulowanych w pa¥gygym regulaminie majzastosowanie przepisy,
ktore stosuje siodpowiednio w odniesieniu do pracownikéw samdmvych, a w
szczegolnéci ustawa o pracownikach samaaawych.

89

Wszelkie zmiany regulaminu nagtija w formie pisemnej w trybie obow#ujacym dla jego
ustalenia.
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Zafacznik Nr 1

WNIOSEK

0 rozpoczcie naboru na stanowisko

Zwracam st z prasba 0 rozpoczcie naboru na stanowisko ...
w Wydziale (lub inna nazwa jednostki Organizacyne]..........ccceevvvvereeeeirrniiiiiiiieeeeeeeeeeenen
Wolne stanowisko powstato w zyzku z:

1) utworzeniem nowego stanowiska pracy (pracownik p@m rozpoczé prae z dniem

2) przegciem pracownika na emerytulub rent (stosunek pracy ustaje z dniem

L),

3) rozwiazaniem stosunku pracy (stosunek pracy ustaje zrdnie

)

4) powstaniem innej giwymieniona POWYE] SYLUAC]T .. ..uuevverrreire e e e eaeaaneeniananannn

Uwagi dodatkowe:

( data i podpis osoby wnioskiggj )

( data i podpis bezpredniego przetonego lub Sekretarza )

(data i podpis Starosty)






