Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 5/2012
Starosty Polickiego

z dnia 14 lutego 2012 .

REGULAMIN
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

§ 1. Regulamin okre$la zasady pracy komisji, a takze metody i techniki naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze.

§ 2. 1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnos$ci —
wiceprzewodniczacy.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie procesu naboru oraz organizowanie i kierowanie pracami komisji;

2) zwolywanie, otwieranie, prowadzenie i zamykanie posiedzen komisji;

3) ustalanie zakresu czynno$ci i zadan do wykonania w ramach prowadzonego naboru
przez wiceprzewodniczacego oraz sekretarza i cztonkéw komisji;

4) nadzorowanie przebiegu oraz sposobu dokumentowania prac komisji;

5) reprezentowanie komisji wobec kandydatow uczestniczacych w naborze, a takze wobec

Starosty 1 Zarzadu Powiatu w Policach.

2. Wiceprzewodniczacy oraz sekretarz i czitonkowie komisji, uczestniczac w jej
pracach, wykonujg czynnosci powierzone im przez przewodniczacego komisji, kierujac si¢
przy tym przepisami prawa oraz posiadang wiedzag 1 doswiadczeniem, a takze
bezstronnoscig.

3. W sprawach dotyczacych naboru, a nalezacych do kompetencji komisji, komisja
podejmuje rozstrzygniecia w drodze glosowania jawnego, zwykla wigkszoscig glosow,
W obecnosci co najmniej potowy sktadu osobowego komisji, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Przy roéwnej liczbie glosow decyduje glos przewodniczacego, a wypadku jego
nieobecnosci — glos wiceprzewodniczacego komisji.

5. Osoby wchodzagce w sktad komisji majg bezwzgledny obowigzek zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych naboru, z wylaczeniem informacji
stanowigcych informacje publiczng w zakresie ustalonym ustawa.

§ 3. 1. Na podstawie decyzji lub pozytywnie zaopiniowanego przez Staroste wniosku
komisja opracowuje projekt ogloszenia o naborze zawierajacy informacje, o ktérych mowa
W ustawie, a nastepnie przedktada go Staroscie do zatwierdzenia.

2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu, w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach,
a takze — w razie potrzeby — w lokalnej prasie, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku prowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzg¢dnicze
kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej ogloszenie umieszcza si¢ ponadto
na tablicy informacyjnej powiatowej jednostki organizacyjnej, w ktorej prowadzony jest
nabor, a takze w Biuletynie Informacji Publicznej tej jednostki.



§ 4. 1. Oferty kandydatow na wolne stanowisko, zawierajace dokumenty okreslone
W ogloszeniu o naborze, zwane dalej ,,ofertami”, przyjmowane sa w kancelarii urzedu.

2. Oferty moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej, nie wczesniej niz
po opublikowaniu ogloszenia o naborze, przy czym urzedowym jezykiem obowigzujacym
w procedurze naboru jest jezyk polski.

3. Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach zaadresowanych na urzad
z dopiskiem o tresci okreslonej w ogtoszeniu o naborze.

4. Pracownik kancelarii przyjmujacy oferty odnotowuje na kopertach dat¢ ich wptywu
do urzedu, a takze kwituje ich odbior na zyczenie o0so6b sktadajacych oferty, pod
warunkiem podania danych umozliwiajacych takie pokwitowanie tj. imienia i nazwiska
kandydata oraz adresu do korespondencji, z zastrzezeniem ust. 51 6.

5. Pracownik kancelarii odmawia przyjecia ofert, ktore nie spelniaja warunkow
formalnych okreslonych w ust. 3, albo sktadane sg po uptywie terminu do sktadania ofert.

6. Oferty przestane droga pocztowa, ktore nie speiniaja warunkoéw formalnych
okreslonych w ust. 3, a takze oferty przestane droga pocztowa, ktére zostaty dorgczone
do rzedu po uplywie terminu do sktadania ofert, komisja pozostawia bez rozpatrzenia
i wlacza do akt dokumentujacych przeprowadzenie naboru.

§ 5. 1. W naborze na wolne stanowisko biorg udzial wytacznie kandydaci, ktorzy
W wyznaczonym miegjscu 1 terminie oraz w ustalony sposéb ztozyli oferty zawierajgce
wszystkie wymagane dokumenty, zgodnie z warunkami okreslonymi w ogloszeniu
0 naborze.

2. Nabor na wolne stanowisko przebiega w dwoéch albo trzech etapach, z zastrzezeniem
ust. 4.

3. W pierwszym etapie naboru, po uptywie terminu do skladania ofert, komisja
dokonuje czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 1, w celu dopuszczenia kandydatow
do kolejnego etapu naboru.

4. Jezeli liczba kandydatow, o ktorych mowa w ust. 3, jest wyzsza niz 8§ Starosta moze
zdecydowac¢ o konieczno$ci przeprowadzenia pisemnego testu — jako kolejnego etapu
naboru — ze znajomosci podstawowych przepisow prawa administracyjnego i prawa
samorzadowego oraz przepisOw dotyczacych zakresu zadan wykonywanych na wolnym
stanowisku, zwanego dalej ,,testem”.

5. Wzor testu opracowuje komisja i nastgpnie przedstawia go do zatwierdzenia
Staroscie.

6. Test uwaza si¢ za zaliczony, jezeli kandydat uzyska co najmniej 50% punktow
mozliwych do uzyskania, a niezaliczenie testu wyklucza kandydata z kolejnego etapu
naboru, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Jezeli testu nie zaliczy zaden z kandydatéow, do kolejnego etapu naboru komisja
kwalifikuje tych 5 kandydatow sposrod wszystkich biorgcych udzial w tescie, ktorzy
uzyskali kolejno najwigksza liczbe punktow, z zastrzezeniem ust. 8.

8. W przypadku uzyskania przez 2 lub wigcej kandydatow bioracych udziat w tescie
takiej samej liczby punktéw do kolejnego etapu naboru komisja kwalifikuje wszystkich
tych kandydatow.

9. W ostatnim etapie naboru komisja ocenia m.in. kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe kandydata oraz przeprowadza rozmoweg, w trakcie ktorej stara si¢
zweryfikowa¢ umiejetnosci oraz ustali¢ predyspozycje kandydata do wykonywania zadan
na wolnym stanowisku.



10. Przy ocenie kandydata komisja stosuje system klasyfikacji punktowej ze skalg ocen
od 1 (ocena najnizsza) do 5 (ocena najwyzsza), a ostatecznym wynikiem uzyskanym przez
kandydata jest suma punktow przyznanych przez wszystkie osoby wchodzace w skiad
komisji, ktore uczestnicza w tym etapie naboru.

11. Wzér karty oceny kandydata stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

12. Pytania stawiane kandydatom w trakcie ostatniego etapu naboru nie mogg dotyczy¢
obszaru spraw osobistych np. wyznania, pogladoéw politycznych, stanu cywilnego, planow
rodzinnych, a takze nosi¢ znamion dyskryminacji w rozumieniu art. 11> Kodeksu pracy.

§ 6. 1. Po uptywie terminu do skladania ofert komisja zapoznaje si¢ z tymi ofertami
ztozonymi przez kandydatow na wolne stanowisko, ktére zostaly ztozone w ustalonym
terminie 1 spetniaja warunki formalne okre$lone w § 4 ust. 2 i 3, a nastepnie dokonuje
oceny tych ofert pod katem ich zgodnosci z niezbednymi wymaganiami okreslonymi
W ogloszeniu o naborze.

2. W wyniku przeprowadzenia weryfikacji ztozonych ofert, o ktéorej mowa w ust. 1,
komisja sporzadza liste kandydatéw speiniajacych warunki formalne oraz wymagania
niezbedne, a nastepnie — w zaleznosci od liczby kandydatow dopuszczonych do kolejnego
etapu naboru — zaprasza ich na odpowiednio wytgcznie rozmowe kwalifikacyjng albo test
I nastepnie rozmowe kwalifikacyjng, z zastrzezeniem § 5 ust. 6.

3. O terminie i miejscu odpowiednio testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zawiadamiani sg na pi§mie, a w razie potrzeby rowniez telefonicznie.

4. Kandydatow, ktorych oferty nie spetniajg warunkéw formalnych okreslonych w § 4
ust. 2 1 3 albo zostaty ztozone po uptywie terminu do sktadania ofert, a takze kandydatow,
ktorzy nie spelniaja wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, komisja
zawiadamia na piSmie o fakcie i przyczynach odpowiednio pozostawienia ich ofert bez
rozpatrzenia lub niezaproszenia ich na odpowiednio test oraz rozmowe kwalifikacyjna, pod
warunkiem podania danych umozliwiajacych takie zawiadomienie tj. imienia 1 nazwiska
kandydata oraz adresu do korespondencji.

5. Test ma na celu sprawdzenie stopnia znajomosci przez kandydata podstawowych
przepisdw prawa administracyjnego i prawa samorzadowego oraz przepisOw dotyczacych
zakresu zadan wykonywanych na wolnym stanowisku.

6. Z przebiegu testow sekretarz komisji sporzadza protokol, ktoéry powinien zawieraé
m.in. wyniki uzyskane przez poszczegdlnych kandydatow oraz list¢ kandydatow
zakwalifikowanych do ostatniego etapu naboru, jakim sa rozmowy kwalifikacyjne.

7. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu sprawdzenie umiejetnosci oraz predyspozycji
kandydata do pracy na wolnym stanowisku, a takze weryfikacje danych zawartych
w dokumentach zrodtowych zataczonych przez kandydata do oferty oraz dokonanie oceny
stopnia spetniania przez niego dodatkowych wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze.

8. Z przebiegu rozméw kwalifikacyjnych sekretarz komisji sporzadza protokot
zawierajacy m.in.:

1) w przypadku prowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze — ranking nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz

W najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe okre§lone w ogloszeniu

0 naborze wraz ze wskazaniem 0so6b niepelnosprawnych, o ktérych mowa w art.13a

ustawy;

2) w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze oraz na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej —

3



ranking nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow spelniajgcych wymagania

niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

9. Protokoty testow 1 rozméw kwalifikacyjnych podpisujg wszystkie osoby wchodzace
w sktad komisji, ktore w nich uczestniczyty.

§ 7. 1. Oferty kandydatow i protokot, o ktorych mowa w § 6 ust. 8, komisja przedstawia
Staro$cie, a w przypadku przeprowadzania naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej — Zarzadowi Powiatu
w Policach.

2. Po zapoznaniu si¢ z ofertami i protokotem, o ktorych mowa w ust. 1, Starosta,
aw przypadku przeprowadzania naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej — Zarzad Powiatu w Policach, dokonuje
wyboru kandydata i sporzadza uzasadnienie dokonanego wyboru albo odstgpuje
od dokonania wyboru kandydata i sporzadza uzasadnienie nierozstrzygnigcia wyboru
na wolne stanowisko, przy czym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ rankingu, o ktorym mowa w § 6 ust. 8, a wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy, jest nizszy
niz 6%.

3. Kandydat, o ktorym mowa W ust. 2, zapraszany jest przez odpowiednio Starostg lub
Zarzad Powiatu w Policach na rozmowe majaca na celu uzgodnienie warunkéw pracy
I placy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku, gdy nie dojdzie do uzgodnienia warunkow pracy i ptacy
Z kandydatem, o ktérym mowa w ust. 2, na rozmowe zapraszany jest kolejny kandydat
wybrany przez odpowiednio Staroste lub Zarzad Powiatu w Policach z rankingu, o ktorym
mowa w § 6 ust. 8, przy czym przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Z kandydatem, z ktorym uzgodniono warunki pracy i ptacy, nawigzuje si¢ stosunek
pracy w trybie przepisow ustawy.

§ 8. Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokét, podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w sklad komisji, zawierajacy informacje, o ktorych
mowa w ustawie, a nastepnie przedstawia go do zatwierdzenia odpowiednio Staroscie lub
Zarzadowi Powiatu w Policach.

§ 9. O wyniku przeprowadzonego naboru niezwlocznie zawiadamia si¢ na piSmie
wszystkich kandydatow, z ktorymi przeprowadzono rozmowy kwalifikacyjne, a informacje
0 wyniku naboru — sporzadzong zgodnie z wymaganiami ustawy — upowszechnia si¢
niezwlocznie poprzez umieszczenie jej W miejscach, o ktorych mowa w § 3 odpowiednio
ust. 2 i ust. 3.

§ 10. 1. Oferte kandydata, z ktorym nawigzany zostal stosunek pracy, wiacza si¢
do jego akt osobowych.

2. Oferty pozostatych kandydatow uczestniczacych w naborze wiacza si¢ do akt naboru
I przechowuje zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.



