Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2007
Starosty Leczyckiego

z dnia 05 marca 2007 r.

PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LECZYCY

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria, zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w urzedzie oraz prowadzenie
naboru w oparciu o kryterium fachowosci.

2. Wdrozenie procedury uczyni proces zatrudniania pracownikow otwartym, jasnym i
czytelnym dla mieszkancow powiatu Le¢czyckiego.

3. Procedura ma zastosowanie do dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne
stanowiska urzegdnicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w
Leczycy oraz naboru na wolne stanowiska kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych.

4. Stosowanie niniejszej procedury nie obejmuje:

a) stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania,

b) zatrudniania pracownikow na zastepstwo (dtugotrwate chorobowe, urlopy macierzynskie,
wychowawcze),

C) obsadzania stanowisk w ramach ruchu kadrowego wewnatrz urzgdu (awans, rekrutacja
wewnetrzna),

d) stanowisk pomocniczych i obstugi,

e) obsadzania stanowisk w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, w ramach stazu
I nauki zawodu w miejscu pracy.

Rozdzial 2
Planowanie naboru

1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Starosta w oparciu o analize
sktadanych przez sekretarza powiatu, kierownikdw wydziatow lub pracownika ds.
kadrowych, wnioskéw o zatrudnienie pracownikow na wolne stanowiska urz¢dnicze, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do procedury.

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt 1 powinien by¢ przekazany co najmniej z miesi¢cznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na uniknigcie zakldcen w funkcjonowaniu urzedu, wydziatu
lub biura.



3. Osoba zglaszajaca potrzebe zatrudnienia pracownika lub utworzenia stanowiska

pracy, przygotowuje w uzgodnieniu z sekretarzem powiatu, do zatwierdzenia przez Staroste,
projekt opisu stanowiska oraz wymagania wobec kandydata, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 2 do procedury. W przypadku gdy potrzeba zatrudnienia wigze si¢ z
koniecznoscig utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie powinno zawiera¢ analize
skutkow finansowych.

4. Opis stanowiska, o ktorym mowa w pkt 3 powinien zawiera¢ mi¢dzy innymi:

a) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Wymagania wobec kandydatéw zawieraja:

a) poziom i kierunek wyksztatcenia,

b) do§wiadczenie zawodowe i staz pracy,

c) kwalifikacje (zakres wiedzy ogolnej, specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy
zawodowe),

d) umiej¢tnosei,

e) inne wymagania i predyspozycje.

6. Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu procedury naboru, Starosta rozpatruje
mozliwo$¢ przeprowadzenia wewngtrznych przesunig¢ kadrowych (rekrutacja wewngtrzna)
na wolne stanowisko urzednicze ze wzgledu na stwarzanie mozliwosci dalszego rozwoju
osobom juz zatrudnionym, z wyjatkiem naboru na kierownicze stanowisko urzednicze.

7. Przyjecie 1 akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 3
Etapy naboru

1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze powinien by¢ prowadzony w
nastepujacych etapach:
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze.
2. Sktadanie dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze.
3. Analiza ztozonych dokumentow i selekcja wstepna kandydatéw pod wzgledem spetnienia
wymagan formalnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne.
5. Wybor kandydatoéw w oparciu o:
a) rozmowe kwalifikacyjng lub
b) test kwalifikacyjny.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy.
8. Ogtoszenie informacji o wynikach naboru.



Rozdzial 4
Komisja Rekrutacyjna

1. W celu przeprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
Starosta powotuje komisje rekrutacyjng.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

a) Sekretarz Powiatu — przewodniczacy komisji,

b) kierownik wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie pracownika lub inna osoba z tego
wydzialu wskazana przez starostg,

c) pracownik ds. kadrowych — sekretarz komisji.

d) inna osoba wskazana przez Staroste — ekspert z danej dziedziny

3. Jezeli nabor dotyczy stanowiska kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej, to
w sktad komisji wchodza:

a) starosta lub osoba przez niego upowazniona — przewodniczacy komisji,

b) cztonek Zarzadu Powiatu,

C) inne osoby wskazane przez staroste.

4. Starosta moze powola¢ do sktadu komisji dodatkowo inng osobg¢ posiadajaca odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.

5. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba pozostajaca z kandydatem na stanowisko w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do

jej bezstronnosci.

6. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 5 zostang ujawnione po powotaniu komisji,
Starosta dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.

7. Osoby powotane w sklad komisji oraz osoby uczestniczagce w pracach komisji nie moga
ujawnia¢ informacji o kandydatach i przebiegu procedury naboru.

8. Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu procedury naboru nie moga
przystapi¢ do tego naboru.

9. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczacego
komisji lub z jego upowaznienia, przez sekretarza komisji.

10. Prace komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej % jej sktadu.
11. Komisja podejmuje decyzje w trybie glosowania, zwykta wigkszoscig gtosow.

12. W razie réwnej liczby gltoséw, glosem rozstrzygajacym jest gtos przewodniczacego
komisji.

13. Z posiedzen komisji sporzadzany jest protokét, ktéry podpisuja cztonkowie komisji
obecni na posiedzeniu.



14. Obstuge kancelaryjno-organizacyjng komisji zapewnia Wydziat Organizacyjno-Ogolny.
15. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdzial 5
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, w uzgodnieniu z sekretarzem powiatu,
przygotowuje projekt ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze,
ktory po zatwierdzeniu przez Staroste podlega ogloszeniu.

2. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu t¢czyckiego, na tablicach
informacyjnych w siedzibie Starostwa Powiatowego w Leczycy.

3. Ogloszenie moze by¢ takze umieszczone w prasie lokalnej i na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy.

4. Ogloszenie winno zawierac:

a) dane identyfikacyjne pracodawcy (nazwa i adres urzedu, nr telefonu)

b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z jego opisem, ze
wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wykaz dokumentow, ktore powinna zawierac oferta,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadnia dokumentow.

5. Okreslony w ogloszeniu termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 14 dni,
liczac od dnia publikacji ogtoszenia.

6. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3 do procedury.
Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicach informacyjnych, nastepuje
przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych okreslonych w ogloszeniu o naborze od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku pracy.

2. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ co najmniej:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego.



3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

5. Oferty w zamknigtych kopertach, ztozone osobiscie lub przestane poczta, w terminie
okreslonym w ogloszeniu, przyjmuje Sekretariat Starostwa.

Rozdzial 7
Analiza ztozonych dokumentow i badanie kompetencji kandydatow.

1. Naboér na wolne stanowisko urzgdnicze przebiega w dwoch etapach:
1) | etap — analiza ztozonych dokumentow,
2) 1l etap — badanie kompetencji kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko.

2. Celem I etapu procedury naboru jest sprawdzenie, czy kandydaci spelniaja wymogi
formalne.

3. Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

4. Analiza dokumentow w I etapie naboru obejmuje w szczegolnosci:

a) sprawdzenie czy dokumenty (oferta) zostaly ztozone w terminie,

b) sprawdzenie czy zostaly ztozone wszystkie wymagane w ogloszeniu

dokumenty,

C) sprawdzenie czy ztozone dokumenty potwierdzaja spetnienie wymagan w zakresie
koniecznego do$wiadczenia zawodowego.

5. Dokumenty (oferty), ktére nie spetniaja wymogdéw formalnych okreslonych w ogloszeniu
sa odrzucane przez komisje, a nie zakwalitfikowani do II etapu naboru kandydaci sa
informowani pisemnie o odrzuceniu ich ofert oraz przyczynach odrzucenia.

6. Osoby, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne zostajg zakwalifikowane do II etapu
naboru. Wzor listy kandydatow speniajacych wymogi formalne stanowi zalacznik nr 4 do
procedury.

7. Celem Il etapu procedury naboru jest dokonanie przez komisje oceny kwalifikacji
i predyspozycji kandydata na stanowisko urzednicze poprzez test kwalifikacyjny
lub rozmowe kwalifikacyjng. Forme przeprowadzanej oceny przyjmuje komisja rekrutacyjna.

8. Kandydat zakwalifikowany do Il etapu procedury naboru, informowany jest o terminie
I miejscu spotkania telefonicznie lub pisemnie przez sekretarza komisji.

9. Test kwalifikacyjny.

a) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

b) kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowa.



10. Rozmowa kwalifikacyjna.
a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
I weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

- posiadang wiedzg¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej

ubiega si¢ o stanowisko,
- obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych

poprzednio przez kandydata,
- cele zawodowe kandydata
c) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna,
d) kazdy cztonek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali

od 0 do10 pkt.

Rozdzial 8
Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzszg liczbg punktow z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci 1 zaswiadczenie lekarskie o zdolno$ci do pracy na
stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 9

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru

1. Po zakonczeniu procedury naboru, sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatoéw,

uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie
danego naboru.

3. Wz6r protokotu stanowi zalgceznik nr 5 do procedury.

Rozdzial 10
Informacja o wynikach naboru

1. 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,



upowszechnia si¢ informacj¢ o wynikach naboru w BIP oraz na tablicach ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w punkcie 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. W sytuacji, gdy stosunek pracy z osoba wytoniong w wyniku procedury naboru nie zostat
nawigzany lub ustat w ciggu 3 miesiecy 0d dnia nawigzania stosunku pracy, mozna zatrudnié
na tym samym stanowisku kolejng osobe sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole z tego naboru. Przepisy punktu 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.
4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zalacznik nr 6 do procedury.

Rozdzial 11

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie procedury naboru,
zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

2. Oferty, ktore zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatow, ktorzy nie
zostali zatrudnieni, sg odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Rozdzial 12
Postanowienia koncowe.
1. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru z uwagi na brak ofert spetniajacych wymogi
okreslone w ogloszeniu lub z innych przyczyn — procedur¢ naboru przeprowadza si¢

ponownie.

2. Starostwo Powiatowe nie pokrywa kosztow poniesionych przez kandydatow w zwiazku z
ich udzialem w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. Aktualizacja procedury naboru na wolne stanowisko jest dokonywana w sytuacji potrzeby
dostosowania jej do zmian w przepisach prawa lub tez potrzeby jej usprawnienia.

4. Za aktualizacje procedury naboru na wolne stanowiska pracy odpowiedzialny jest Sekretarz
Powiatu.



