Zataeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4/2012
Starosty Zywieckiego z dnia 27 stycznia 2012r.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska kierownicze
urzednicze — kierownikow powiatowych samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

Regulamin okresla szczegotowe zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska
kierownicze urzednicze - kierownikéw powiatowych samorzadowych jednostek

organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 4 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008,
0 pracownikach samorzadowych.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

I.- Decyzjg o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze podejmuje
Zarzad Powiatu.

Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjne;j

Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Zarzad Powiatu.
. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Czlonek Zarzadu Powiatu nadzorujacy merytorycznie prace Jednostki.
b) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego,
¢) Pracownik Zespohi ds. Personalnych, bedacy jednoczesnie sekretarzem
Komisji
2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial I11
Etapy naboru:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7. Ogloszenie wynikéw naboru.
8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

AR W

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacii Publicznej, na tablicy
informacyjnej Starostwa i Jednostki, do ktérej trwa nabor kandydatow.
2. Ogloszenie przygotowuje Zespot ds. Personalnych, za$ ogloszenia dokonuje Wydziat
Organizacyjny na polecenie Zarzadu Powiatu.



3. Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska , ze wskazaniem, ktére z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6éb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentéw,

h) ~okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

1) zakres tematyki objetej testem kwalifikacyjnym.

4. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie.
Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. W terminie i miejscu okreslonym w ogloszeniu nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw  aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys —curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

€) kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach,

f)  oryginat kwestionariusza osobowego,

g)  kserokopia dowodu osobistego.

h) o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

i) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

J)  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych.

3. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia

1 tylko w formie pisemne;j.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych
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Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢. przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
Z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.



Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw
1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow , okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza sie w Biuletynie liste kandydatow, ktérzy speiaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
2. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne  bedzie umieszczona
w Biuletynie do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.
3. Ogloszenie winno zawiera¢ termin i miejsce oraz okreslenie czasu przeprowadzenia
selekcji koficowej tj. testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.
4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja konicowa kandydatéw
1. Naselekcje koncowa skladaja sig :
a) test kwalifikacyjny, ktérego zakres kazdorazowo Jest okreslony w ogloszeniu
0 naborze
b) rozmowa kwalifikacyjna

Test kwalifikacyjny:
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnodci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
2. Test obejmuje 10 pytan z zakresu zadan realizowanych na okreslonym stanowisku.
Za kazda prawidlowa, pelng odpowiedz na pytanie kandydat otrzymuje 1 punkt.
Kandydat zostaje zakwalifikowany do rozmowy kwalifikacyjnej po uzyskaniu
z testu co najmniej 6 punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
* predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw,
* posiadang wiedzg na temat jednostki, w ktérej ma by¢ zatrudniony,
* cele zawodowe kandydata.
3. Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia
wypowiedz kandydata w skali 0-10 punktow.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskatl najwyzsza liczbe punktéw z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei i badania lekarskie.
3. Komisja rekrutacyjna przedstawia wyniki naboru do zatwierdzenia Zarzadowi
Powiatu.



Rozdzial X
Sporzadzanie protokohu z przeprowadzonego naboru
1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokoét.
2. Protokot zawiera:
a) okreslenie stanowiska, na ktéry byt prowadzony nabor,
b) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedhug poziomu spetniania przez nich
wymogow okreslonych w ogloszeniu o naborze,
¢) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spehiajacych
wymagania formalne,
d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
¢) uzasadnienie dokonanego wyboru,
f) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie oraz
Jednostce, do ktdrej trwa nabér i opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesigcy.
2. Informacja zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznogé ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial XII
Sposéb postepowania z dokumentami

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda przechowywane.




