Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 19/2009

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PULTUSKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w Starostwie
Powiatowym w Pultusku w tym kierownicze stanowiska urzednicze na podstawie otwartego
1 konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska pracy.

. Nabor, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 nast¢puje na podstawie umowy o pracg.

. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi,

2) pracownikow przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego,

3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo,

4) doradcow i asystentow.

Rozdzial 1T
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzg¢dniczego — z wiasnej inicjatywy,

2) w przypadku stanowiska urz¢dniczego — na wniosek Dyrektora Wydziatu.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjne;j.

. Dyrektor Wydzialu zobligowany jest do przedtozenia wraz z wnioskiem do akceptacji Starosty
projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedura rekrutacyjna.

. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu stanowisk dokonuje Sekretarz Powiatu

1 przedktada go wraz z wnioskiem do akceptacji Staroscie.



. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci 1 predyspozycji,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy (zakres
czynnosci).

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduja rozpoczgcie procedury naboru

kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

Rozdzial 111

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. Komisje¢ Rekrutacyjna powotuje Starosta.

. Komisje Rekrutacyjna stanowia:

1) Sekretarz Powiatu — przewodniczacy Komisji,

2) Dyrektor Wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie — cztonek,

3) Inspektor ds. kadr — cztonek,

4) inne osoby wskazane przez Staroste — czlonkowie.

. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

. Obshuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia Wydziat Organizacji i Nadzoru.

Rozdzial IV

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§4

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Puttusku zwanym dalej “BIP” oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego.

. Ogtloszenie o naborze powinno zawierac:



1) nazwg i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymagan dodatkowych,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin do sktadania dokumentéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz

10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Rozdzial V

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5
. Po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze w BIP i na tablicy ogloszen Starostwa
nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku.
. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie swiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,
8) oswiadczenie, ze kandydat:
a) ma petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,
b) korzysta z peini praw publicznych,
c) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
. Droga elektroniczna na skrzynke podawcza Starostwa moga by¢ przyjmowane dokumenty
aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie

elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz. 1450 ze zm.).



Rozdzial VI

Procedura rekrutacji

§6

1. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna zwana dalej Komisja
dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych 1 ocenia spelnienie warunkow formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

3. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

2) rozmowy kwalifikacyjne;.

§7
1. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych.
Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek Komisji biorac pod
uwage:
1) posiadane wyksztatcenie,
2) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia 1 egzaminy panstwowe,
znajomo$¢ jezyka obcego,
3) doswiadczenie zawodowe.
2. Rozmowa kwalifikacyjna.
1) Rozmowge kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
2) Celem rozmowy jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.
3) Podczas rozmowy Komisja ocenia:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadanie ogo6lnej wiedzy na temat samorzadu powiatowego,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

§8

1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja wybiera kandydata, ktory



w optymalnym stopniu spetnia kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci 1 za§wiadczenie lekarskie.

Rozdzial VII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postegpowania rekrutacyjnego

na stanowisko urzednicze

§9

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow Komisja sporzadza protokot, ktéry zawiera

w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu spetiania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym ofert spetlniajacych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego wyboru
kandydata, ewentualnie wniosek, iz zaden z kandydatow nie spelnia pozadanych kryteriow,

4) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego, ostateczna decyzj¢

w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta.

Rozdzial VIII

Informacja o wynikach postgpowania rekrutacyjnego

§10

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego oraz w BIP przez okres co

najmniej trzech miesigcy.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwg 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.



3. Jezeli w okresie trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 ustawa
o ochronie danych osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane do zainteresowanych.



