ZARZADZENIE Nr 13/2005

STAROSTY KRASNOSTAWSKIEGO
z dnia 29 sierpnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikow na kierownicze
stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Krasnymstawie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity. Dz. U. z 2001, Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.), oraz art. 3a ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm. zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure naboru pracownikow na kierownicze stanowiska urzednicze oraz

stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie zgodnie z zatgcznikiem Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2005
Starosty Krasnostawskiego z dnia 29 sierpnia 2005r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA URZEDNICZE ORAZ
URZEDNICZE STANOWISKA KIEROWNICZE
w STAROSTWIE POWIATOWYM W KRASNYMSTAWIE

1. Zalozenia i spodziewane efekty procedury:

Niniejsza procedura naboru pracownikbw w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie ma

charakter otwarty i konkurencyjny, ktérej celem jest:

zapewnienie rownego dostepu do stanowisk pracy wszystkim kandydatom na pracownikéw
w oparciu o kryterium fachowo$ci i umiejetnosci,

zagwarantowanie kazdemu obywatelowi prawa do informacji o wolnych stanowiskach pracy,
umozliwienie pozyskania fachowych pracownikédw na wolne stanowiska,

ksztattowanie pozytywnego wizerunku urzedu dziatajagcego w sposob profesjonalny, jawny
i otwarty, podkreslajacego dbato$¢ o zatrudnianie kadry o odpowiednich kwalifikacjach,
poprawa jakosci $wiadczenia ustug administracyjnych i zwiekszenie prestizu funkcji
urzednika samorzgdowego zatrudnianego w oparciu o kryteria kompetenciji,

zatrzymanie odptywu wyksztatconej i fachowej kadry z terenu powiatu.

2. Metody rekrutaciji.

- Analiza nadestanej oferty — etap pierwszy procedury

- Rozmowa kwalifikacyjna oraz test wiedzy — etap drugi procedury (dotyczy kandydatéw ktérzy

spetnig wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze.

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem procedury naboru.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Nabor pracownikow prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejacym

stanowisku lub w przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy w Starostwie.

Rozpoczecie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku do Starosty o potrzebie

zatrudnienia nowego pracownika.
Whioski o potrzebie zatrudnienia nowego pracownika sktadajg:

a) Naczelnicy Wydziatbw Starostwa w sprawie naboru pracownikéw do odpowiednich

wydziatdw,

b) Sekretarz Powiatu w porozumieniu ze stanowiskiem ds. kadr w sprawie naboru na

stanowiska kierownicze i samodzielne.

Procedura naboru moze by¢ wszczeta réwniez na polecenie Starosty.



3.5. Kazdy wniosek powinien zawiera¢ co najmniej:

a)

h)

opis stanowiska pracy ktéry powinien zawierac:
nazwe stanowiska,

miejsce w strukturze urzedu,

cel istnienia stanowiska,

podstawowy zakres obowigzkow,
wymagane wyksztatcenie (poziom, kierunek),

wymagane kwalifikacje pracownika (uprawnienia, egzaminy zawodowe, niezbedna

wiedza, umiejetnosci i zdolnosci),

doswiadczenie zawodowe,

pozadane cechy charakteru i osobowosci pracownika,
proponowang date rozpoczecia pracy i okres zatrudnienia,

proponowany sposéb naboru pracownikow:
rekrutacja wewnetrzna (przesuniecie pracownika z innego stanowiska wraz ze
wskazaniem pracownika ktdrego dotyczytoby przesuniecie)

przeprowadzenie rekrutacji zewnetrznej - zatrudnienie pracownika w drodze konkursu,

proponowane wynagrodzenie.

3.6. W przypadku tworzenia nowego stanowiska pracy w danej komoérce organizacyjnej

wymagane jest zatgczenie uzasadnienia potwierdzajacego celowosé tej decyzji.

4. Ogtoszenie o naborze.

4.1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Staroste zostaje on przekazany do Wydziatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktory przygotowuje ogtoszenie o naborze.

4.2. Ogtoszenie powinno zawierac:

a)

nazwe i adres jednostki

informacje na temat komérki organizacyjnej posiadajacej wakat,
okreslenie stanowiska urzedniczego,

wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe
(wyksztatcenie, niezbedna wiedza, zdolnosci i umiejetnosci, cechy charakteru
osobowosci itp.),

wykaz wymaganych dokumentdw,

okreslenie terminu, miejsca i sposobu sktadania ofert,



4.3.

4.4.

h) formute o$wiadczenia dotyczacego zgody na przetwarzanie danych osobowych.

i) informacje gdzie pojawi sie wiadomosc¢ o rozstrzygnieciu konkursu.

Zatwierdzone przez Staroste ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:
a) wywieszenie na tablicach informacyjnych Starostwa,

a) wywieszenie na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie,
b) zamieszczenie na stronie internetowej Starostwa,

c) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa,

Termin do sktadania dokumentoéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢
krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informaciji

Publicznej.

5. Przebieg rekrutaciji

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Rekrutacje przeprowadza komisja rekrutacyjna w sktad ktoérej wchodza:

a) przy rekrutacji pracownikéw na stanowiska kierownicze oraz stanowiska samodzielne —
Wicestarosta, Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu, pracownik ds. kadrowych
Starostwa,

b) przy rekrutacji pracownikbw do poszczegollnych wydziatbw - Sekretarz Powiatu,
naczelnik wydziatu, ktéry wnioskuje o zatrudnienie pracownika, pracownik ds.

kadrowych Starostwa.

Komisja dokonuje analizy ztozonych ofert i sporzadza listy ofert dokonujac podziatu na
oferty spetniajace lub nie spetniajagce wymagan formalnych podanych w ogtoszeniu
0 naborze (zatacznik do protokotu komisji rekrutacyjne;j).

Oferty, ktére spetniajg wymagania formalne, grupuje sie w ostateczng liste kandydatéw
(zatacznik do protokotu komisji rekrutacyjnej).

Liste kandydatow ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze

upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie internetowej.

Lista o ktérej mowa w pkt 5.4. zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce

zamieszkania.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zaproszeni
zostajg przez Komisje na rozmowe kwalifikacyjng oraz test wiedzy sprawdzajacy

znajomos¢é wymaganych przepiséw.

Sprawdzenia wymaganej wiedzy oraz znajomosci przepiséw dokonuje sie w formie

pisemne;.



5.8. Wszyscy kandydaci w tym samym czasie odpowiadajg na ten sam zestaw pytan
opracowanych przez Komisje.

5.9. Rozmowa kwalifikacyjna oceniana jest przez kazdego Cztonka Komisji w skali od 1 do 3.

Ostateczny wynik stanowi suma punktéw przyznanych przez cztonkéw komisji.
5.10.Za test wiedzy kazdy z kandydatow moze otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow.

5.11.Komisja ustala liste rankingowa na podstawie sumy punktéw uzyskanych przez
Kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu wiedzy o ktérych mowa w pkt
5.6-5.10.

5.12.W przypadku otrzymania przez kandydatow réwnej liczby punktéw, odpowiadajg oni na
dodatkowe pytania opracowane przez Komisje. Wygrywa kandydat, ktéry otrzyma

wiekszg liczbe punktow.

5.13.Kandydat ubiegajacy sie o prace musi uzyska¢ co najmniej 50 % maksymalnej liczby
punktdéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu wiedzy
o ktérych mowa w pkt 5.6-5.10. Procedura naboru zostaje powtérzona w przypadku gdy
zaden z kandydatéw nie uzyskat minimalnej wymaganej liczby punktow.

5.14.Jezeli w przypadku powtorzenia procedury naboru wymédg okreslony w pkt 5.13 nie
zostanie spetniony przez zadnego kandydata Komisja moze zakonczy¢ procedure naboru
wybierajgc kandydata ktory otrzymat najwieksza liczbe punktow.

5.15.Komisja rekrutacyjna sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru na stanowisko

urzednicze, ktéry zawiera:
a) date sporzadzenia protokotu,
b) skitad komisji rekrutacyjnej,
c) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor
d) informacje o liczbie ztozonych ofert,

e) informacje o liczbie ofert zakwalifikowanych do dalszego postepowania i liczbie ofert
nie spetniajacych wymagan formalnych,

f) imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych

wedtug uzyskanej przez nich liczby punktéw,

g) informacje o ofercie ktora otrzymata najwiekszg liczbe punktéw z zaznaczeniem czy

spetnia ona wymagania stawiane w pkt 5.13. niniejszej procedury,
h) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
i) uzasadnienie dokonanego wyboru,

j) informacje o dodatkowych czynnosciach przeprowadzonych przez Komisje.



5.16.W przypadku wytonienia w niniejszym postepowaniu kandydata, komisja sporzadza

wniosek o zatrudnienie. Protokét wraz z wnioskiem Komisja przekazuje Staroscie.

5.17.Po zatwierdzeniu wynikdéw prac komisji przez Staroste wszyscy kandydaci informowani sg
o wynikach naboru przez stanowisko ds. kadr.

5.18.Ponadto informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy
w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata w Biuletynie Informac;ji
Publicznej, stronie internetowej oraz tablicach ogtoszeniowych Starostwa Powiatowego

Informacja zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.
Informacje o ktérej mowa w niniejszym punkcie upowszechnia sie przez okres co najmniej
3 miesiecy

6. Zatrudnienie pracownika

6.1. Jako zasade zawierania pierwszej umowy o prace stosuje sie trzymiesieczny okres
probny.

6.2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggi 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.



