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zalgeznik

dao uchwaly Nr 145/1143/06
Zarzqdu Powiatu Gostyriskiego
z dnia 6 paZdziernika 2006 r,

REGULAMIN NABORU
NA STANOWISKA KIEROWNICZE
W JEDNOSTEKACH ORGANIZACYJNYCH
POWIATU GOSTYNSKIEGO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudnmiania na stanowiska kierownicze
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.
Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania kierownikéw jednostek organizacyjnych Po-
wiatu Gostyriskiego.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko kierownicze
g1

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Zarzad Powiatu, w oparciu o
informacje przekazane przez osoby nadzorujace dana jednostke organizacyjna.

2. Sekretarz Powiatu zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Staroscie Gostyriskiemu
projektu opisu stanowiska pracy.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt 2, zawiera;
a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozyciji,
c) okreslenie uprawnien koniecznych i preferowanych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Staroste powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze.

Rozdziat ll

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
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Komisje Rekrutacyjng powoluje Zarzad Powiatu,

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

a) czlonkowie Zarzadu,

b) pracownicy Starostwa Powiatowego w Gostyniu,

c) pracownicy wiasciwej jednostki organizacyjnej,

d) inne osoby wskazane przez Zarzad.

Komisja liczy od 3 do 5 oséb.

Do zadan komisji nalezy przedstawienie Zarzadowi Powiatu kandydata na kierownicze
stanowisko wybranego zgodnie z niniejsza procedura.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat lll
Etapy naboru

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstegpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

Ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formaine.

Selekcja koricowa kandydatéw poprzez rozmowe kwalifikacyjna,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko kierownicze i
przekazanie Zarzadowi Powiatu.

Podjgcie uchwaly przez Zarzad Powiatu Gostyriskiego o zatrudnieniu.

Podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku kierowniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki samorzadu terytorial-
nego.

Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in:

a) prasie,

b) urzedach pracy

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

Ogloszenie umieszcza sie w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen przez okres min. 14 dni

kalendarzowych

Przyktad ogloszenia stanowi Zatgcznik nr 1.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku kierowniczym w jednostce organizacyjnej Po-
wiatu Gostynskiego.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego,

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

h) oswiadczenie o nie karalnoseci,

i) inne — zgodnie z ogtoszeniem,

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko kierownicze,

Dokumenty skiada sie w formie pisemnej,

Oferty ztozone po terminie okreslonym w Ogloszeniu odsyta sie zainteresowanym.

W przypadku braku ofert ponowne ogtoszenie publikuje sie w prasie o zasiegu co najmniej

regionalnym.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
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Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwoéci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku kierowniczym.

Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatow, spetniajacych wymagania formalne

§7

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej
selekcji umieszcza si¢ w BIP-ie liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okre-
slone w ogtoszeniu,

Lista, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatow speiniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona w BlIP-ie do mo-
mentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru,

Przykiad listy stanowi Zatgcznik Nr 2

Rozdziat VIl
Selekcja konncowa kandydatow

§8

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zaproszeni zostajg na rozmowe kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikagji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadad:

a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie powierzo-
nych obowigzkéw,

b) posiadang wiedze na temat jednostki organizacyjnej Powiatu Gostyriskiego, w ktérej ubiega
sie o stanowisko,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Komisja kwalifikacyjna ustala jednolite kryteria oceny kandydatow.

Starosta akceptuje kryteria oceny kandydatéw.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej ocenia kandydata odrebnie, a w protokole umieszcza sie

ocene faczna.



Rozdzial IX
Ogtoszenie wynikow

§ 11

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w
selekcji koncowej, uzyskat najwyzszg liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

5§12

1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegédlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtiug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

3. Przyktad protokotu stanowi Zatgcznik Nr 3.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

§13

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybra-
nego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszio do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska kierowniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BlIP-ie i na tablicy ogloszen przez okres, co
najmniej 3 miesiecy.

4, Jezeli stosunek pracy osoby wytonione] w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt
1, 21 3 stosuje sie odpowiednio.



5. Wazor ogloszenia o wyniku rekrutacji stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

6. Wzory powiadomien kandydatéw o wyniku naboru stanowig zataczniki nr 5 i 6.

Rozdziat XlI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dofgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
| zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beds odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych,



Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE

Starostwo Powiatowe w Gostyniu
Ul. Wroctawska 256, 63-800 Gostyn

Poszukuje kandydata na stanowisko dyrektora W .......cooooeviiiiiiiiiiiiesinn,

Kandydat powinien spetniaé¢ nastepujace warunki:
1. Wyksztatcenie: ..o,
2. Co najmnigj ............ letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z

.................................................................

Ponadto kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowana opinig,

Szczegotowe wymagania dodatkowe na stanowisku oraz przewidywany zakres czynno-
sci znajduje sig w arkuszu wymagan na stanowisko pracy umieszczonym w ogtoszeniu
znajdujacym sie na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Gostyniu
www.powiat.gostyn.pl

Oferta kandydata powinna zawierac:

1. Kwestionariusz osobowy.

2. Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. Odpis dyplomu oraz inne dokumenty potwierdzajgce dorobek i kwalifikacje zawo-
dowe.

4. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

5. Oswiadczenie \Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
do celow rekrutacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 833)",

Oferte wraz z zatagczonymi dokumentami nalezy przestac pocztg lub zlozyc w siedzibie Sta-
rostwa;

Starostwo Powiatowe w Gostyniu, ul. Wroctawska 256, 63-800 Gostyn (pok. nr 7) w nie-
przekraczalnym terminie do dnia ...........oove..s 200...r. do godz. ...........
Koperty winny posiadac¢ dopisek.” Oferta na stanowisko ...........cccoviiiiinnnn
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zostang wpisane na liste kandy-
datéw beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg odsytane zainteresowanym.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kazdy kandydat zostanie powiado-
miony indywidualnie.

%



Zulgeznik nr 2

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne

Na StanoWISKO: .o, w

....................................

L.p. |Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Liste sporzadzono dnia ... 200.... .

Podpis Przewodniczacego Komisji



{.-//

Zalqeznik Nr 3

PROTOKOL
ZPRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO KIEROWNICZE

.........................................................................................

nazwa slanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przesialo ..........c..oo v viiviinnn,
kandydatow speiniajgcych wymogi formalne,
llosé aplikacji

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z Zarzadz@niem ..........ccccoveeversosionsosooseoeoon, Nl
wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedlug spelniania przez nich kryteriow okre-
slonych w ogloszeniu o naborze.

Wynik rozmowy

Lp. Imig | nazwisko Adres kwalifikacyjnej

4. Zastosowano nastepujace metody naboru

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

5, Uzasadnienie wyboru:



----- e T R R S R R N R R R L R Rt

T R T R T I P PR AR R e e e e b T

FEEARE REE BEE AR BRI E D00 T R0 R SRR B R R AR AR R B RRE R R R A8 0 E Ak R P4 B R RAT RO 0 BT U RN T U UL SN B R E RN e b A e S8 BEd BEE e

6. Zatgczniki do Protokolu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ... kandydatéw

Protokdl sporzadzil: Zatwierdzil

----------------- BASEEEEIAAEEEE AR R RAR R

/Data, imig | nazwisko pracownika/ /podpis i pieczed Starosty Goslyriskiogo
lub osoby upowaznionef/

Podpisy czionkéw Komisji:

R R R R RN P R R AT AR}
.......................... SIS

..................... AR R AR AR



Zulyeznik nr 4

Informacja o wyniku naboru

Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Starosty Gostyiiskiego Nr ..., z dnia ... zakonczyla w

dniu ... proces rekrutacji na stanowisko ... W i,

|, Biuletynie Informacji Publiczngj w dniu .......... 200 .. r.
2. na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Gostyniu w dniu ... 200.. r.
3. wprasic lokalnej/regionalnej* w dniu ...... 200 .. r,

4. na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu w dniu ..... 200 .. r.
Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Zgodnie z protokotem rekrutacji kandydat, ktéry znalazt sie na ........... miejscu na Liscie Kandy-
datow przyjat zaproponowane warunki pracy. ........ S AR SRR T

Kandydat wybrany na w/w stanowisko:

Pan/Pani®.......cceins R R S O e SN BT

"~ niepotrzebne skreélié



Zalacznik Nr 5

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

.................. e AdMicszkalY/a W,
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nazwa stanowiska pracy

Informujemy, z¢ w wyniku zakoiczenin procedury naboru na ww. stanowisko zostal/u wybrany/u Pan/i

Imig i nozwisko rniejsce znmigszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/



Zalgcznik Nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
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nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostala
zatrudniona zadna osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatéw/,

Uzasadnienie:

R R T R I N RN RN
-------------------------------------------------------------- e T R T T N R R LR L T T T
-------------------------- B T
---------------------- b b o o e L R R R R RN RN R R R R R R

BEbssssssssdretar N RN IR IRR aNaLS BEAREEAE bR R FaRa e

/data, podpis osoby upowaznionej/



