Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 45/2006
Starosty Pultuskiego

z dnia 02.11.2006 1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze

w Starostwie Powiatowym w Pultusku

§ L. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Starostwie
Powiatowym w Pultusku na wolne stanowiska urzednicze, o ktorych mowa w art. 2 pkt 214
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
p6z. 1593, z pdzn. zm.), zwane dalej “wolnymi stanowiskami urzedniczymi”.

§ 2. 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ w ramach procedury
rekrutacyjne;.

2. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Starosta Puttuski lub upowazniony przez niego
pracownik.

3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Starosta Pultuski moze okres§li¢ katalog stanowisk urzedniczych niebedacych
stanowiskami kierowniczymi dla naboru, na ktére nie powotuje si¢ komisji rekrutacyjnej. W
odniesieniu do tych stanowisk nabdr przeprowadza jednoosobowo Starosta Puttuski.

5. W przypadku naboru na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 4, postanowienia regulaminu
dotyczace komisji rekrutacyjnej nalezy stosowa¢ odpowiednio.

§ 3. Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
2) przygotowania 1 publikacji ogtoszenia,

3) powotanie komisji rekrutacyjne;j,

4) wstepnej selekcji kandydatow,

5) merytorycznej selekcji kandydatow,

6) wylonienia kandydata,

7) nawiazania stosunku pracy.

§ 4. 1. Procedura rekrutacyjna jest jawna.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej “Biuletynem”, nalezy wydzieli¢
miejsce dla publikacji informacji o naborze.
3. Strona Biuletynu powinna by¢ przygotowana tak by w sposob nienastr¢czajacy trudnosci

mozna bylo znalez¢ wszystkie podlegajace publikacji informacje dotyczace procedury



rekrutacyjnej na okreslone stanowisko.
4. Informacje umieszczone w Biuletynie, jesli regulamin nie stanowi inaczej, winny by¢ tam
publikowane do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;.

§5.1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Starosta Pultuski z wiasnej inicjatywy
lub w wyniku zgloszenia zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.
2. Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgltoszeniem moze
sktada¢ Dyrektor wydziatu.
3. Dyrektor wydzialu jest zobowiazany bez zbgdnej zwloki przekaza¢ zgloszenie, gdy
konieczno$¢ przeprowadzenia procedury naboru mozna ustali¢ z wyprzedzeniem.
4. Wraz ze zgloszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktorego dotyczy nabor oraz
zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.

§ 6. 1. Celem ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze jest przekazanie
W Sposob jasny 1 przystgpny informacji dotyczacych naboru. Ogloszenie powinno stanowic
kompletny zbi6r informacji o naborze.
2. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu, o ktorym mowa § 7 ust. 1 innych informacji
si¢ nie udziela.

§ 7. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, wraz ze wskazaniem rodzaju stosunku pracy,
ktory ma zosta¢ nawiazany w wyniku procedury rekrutacyjnej; w przypadku umowy o prace
nalezy wskaza¢ rodzaj umowy, ktora ma zosta¢ nawiazana,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) okre$lenie zasad wynagradzania na danym stanowisku urzedniczym; poprzez podanie
przyblizonego wynagrodzenia miesi¢cznego,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow,

8) wskazanie zasad przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej i okreslenie, w jaki sposob
uczestnicy be¢da o niej informowani.

§ 8. 1. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze
podlega publikacji w:
a) Biuletynie Informacji Publiczne;,
b) na tablicy ogloszen w urzedzie,

§ 9. 1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor, w



zakresie predyspozycji 1 zdolnosci ogoélnych oraz umiejgtnosci kierowniczych, moga
obejmowac¢ w szczegdlnosci:
a) zdolnosci analityczne,
b) kreatywnos¢,
c) pewnos¢ siebie,
d) komunikatywnos¢,
e) odporno$¢ na stres,
f) umiejetnos¢ pracy w zespole,
g) umiejetnos$¢ kierowania zespolem,
h) umiejgtnos¢ myslenia strategicznego.
2. Inne wymagania moze okre$li¢ Starosta Puttuski.
§ 10. I. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabdr, w
zakresie wiedzy fachowej moga obejmowac¢ w szczegdlnosci:
a) wiedzeg 1 doswiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,
b) umiej¢tnosci zawodowe,
c¢) znajomos¢ jezyka lub jezykoéw obcych.
2. Inne wymagania moze okresli¢ Starosta Puttuski.
§ 11. 1. Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze sa zobowiazani zlozy¢
nastgpujace dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy,
c) kopie $wiadectw pracy,
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie lub posiadanie wymaganych
kwalifikacji.
2. Dodatkowe dokumenty moze okresla¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowiska
urzednicze.
3. Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty
dokumentéw, o ktorych mowa w § 11 ust. 1 pkt c-d. W przypadku dokumentow, o ktorych
mowa w ust. 2 zasadg ta stosuje si¢ odpowiednio.
§ 12. 1. Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od daty
opublikowania ogloszenia o przeprowadzeniu naboru w Biuletynie.
2. Termin sktadania dokumentéw, z uwzgl¢dnieniem zasady wyrazonej w ust. 1, okresla
kazdorazowo Starosta Pultuski. Wskazuje on datg rozpoczgcia 1 zakonczenia przyjmowania
dokumentow.

3. Przy obliczaniu terminu dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu si¢ nie uwzglednia.



4. Przy obliczaniu innych termindow zasadg wyrazona w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
§ 13. 1. Dokumenty sktadane sa przez kandydatow w siedzibie urzegdu w sposob
wskazany w ogloszeniu lub droga pocztowa.
2. W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za datg¢ ich ztozenia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego polskiego urz¢du pocztowego.
§ 14. 1. Dokumenty przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po
jego uptywie dokumenty nie sa przyjmowane.
2. Nie przyjmuje si¢ réwniez dokumentéw w przypadku braku trwajacej rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze.
§ 15. 1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury
rekrutacyjnej dotacza si¢ do jego akt osobowych.
2. Dokumenty innych kandydatéw stanowia zatacznik do protokotlu z przeprowadzonego
naboru.
§ 16.1. Komisje rekrutacyjna, zwana dalej komisja, powotuje Starosta Puttuski.
2. Do zadan komisji nalezy:
a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
b) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow,
¢) wylonienie kandydata, z ktdrym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.
3. W sktad komisji wchodzi:
a) Sekretarz Powiatu jako Przewodniczacy,
b) Dyrektor komorki organizacyjnej, w ktorej ma zosta¢ zatrudniony pracownik wytoniony
w drodze naboru,
c¢) pracownik dziatu kadr jako sekretarz komisji.
4. Kazda z 0os6b wymienionych w ust. 3 moze upowazni¢ do udziatu w pracach komisji w
swoim 1imieniu inng osobg jako cztonka komisji. W przypadku przedtuzajacej sig
niemozliwosci brania udziatlu w pracach komisji cztonek komisji zobowiazany jest wskazac
osobg, ktora bedzie go zastgpowata.
5. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie, albo pozostaje wobec niego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwos$ci, co
do jej bezstronnosci.
6. Osoby biorace udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga przystapic¢
do tego konkursu.
§ 17. 1. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany protokot.



3. Protokot sporzadza sekretarz komisji. Protokét podpisuja czlonkowie komisji. Protokot
stanowi zatacznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§ 18. 1. Wstepna selekcja kandydatéw przeprowadzana jest celu ustalenia, czy
kandydat spetnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

2. Wstepna selekcje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.
3. Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analizg dostarczonych przez nich
dokumentow.

§ 19. 1. Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji kandydatow komisja rekrutacyjna
przygotowuje listg¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre§lone w
ogloszeniu o naborze.

2. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriow, o ktorych mowa
w ust. |

3. Lista podlega publikacji w Biuletynie nie pdzniej niz w terminie 14 dni roboczych liczac
od dnia uptywu terminu sktadania dokumentow.

§ 20. 1 Merytoryczna selekcja kandydatow obligatoryjnie skiada si¢ z rozmowy
kwalifikacyjne;.

2. Rozmowg kwalifikacyjna z kandydatem przeprowadza komisja rekrutacyjna.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan, o ktorych mowa w § 9 — 10.

§ 21. I. Z kandydatem wylonionym w drodze naboru nawiazuje sig stosunek pracy.

2. W przypadku, gdy kandydat wytonionym w drodze naboru odméwi nawiazania stosunku
pracy stosunek pracy nawiazuje si¢ z kolejna osoba sposrod kandydatow wymienionych w
protokole naboru, o ktorym mowa w art. 3¢ ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, p6z. 1593, z pdzn. zm ).

3. Odmowa, o ktorej mowa w ust. 2 powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy

watpliwosci co do woli kandydata.



