Zalgcznik

do Uchwaly Nr 89/750/13
Zarzgdu Powiatu Gostyriskiego
z dnfa 17 stycznia 2013 r.

Regulamin zatrudniania

na stanowiskach kierowniczych
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Gostyriskiego

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad dotyczacych zatrudniania kie-
rownikow powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Regulamin nie dotyczy jednostek, w ktérych zasady zatrudniania kierownikéw okre$laja
przepisy odrebne,

§ 2. Kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych zatrudnia sie w drodze konkursu,
z zastrzezeniem § 3.

§ 3. 1. Nie jest wymagane przeprowadzenie konkursu jezeli w drodze porozumienia na sta-
nowisko kierownika zostat przeniesiony:
1) pracownik danej jednostki organizacyjnej;
2) inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-

czym stanowisku urzgdniczym w innej jednostce organizacyjnej Powiatu Gostyriskiego.

2. Przeniesiony na stanowisko kierownicze moze zosta¢ wylgcznie pracownik posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku.

§ 4. Kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej zatrudnia sie na okres 5 lat. W uza-
sadnionych przypadkach umowa moze zosta¢ przediuzona na kolejne 5 lat.

§ 5. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Zarzad Powiatu, w oparciu o in-
formacje przekazane przez osoby nadzorujace dang jednostke organizacyjna.

2. Sekretarz Powiatu zobligowany jest do przediozenia do akceptacji Staroscie Gostyriskie-
mu projektu opisu stanowiska pracy.

3. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2. zawiera:

-l

) okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

L]

) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycii;

L]

) okreslenie uprawnier koniecznych i preferowanych do wykonywania zadan;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
§ 6. 1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Zarzad Powiatu.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej, ktéra liczy od 3 do 5 0séb, moga wehodzié:



1) czlonkowie Zarzady;
2) pracownicy Starostwa Powiatowego w Gostyniu:
3) pracownicy wiasciwej jednostki organizacyjne;j;
4) inne osoby wskazane przez Zarzad.
3. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy przedstawienie Zarzadowi Powiatu kandydata na
stanowisko kierownicze, wybranego zgodnie z niniejszg procedura.
4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

Rozdziat Il
Postgpowanie konkursowe

§ 7. W postepowaniu konkursowym wyrodznia sie nastepujace etapy:
) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownicze:
2) sktadanie dokumentdw aplikacyjnych;
) analiza dokumentdw aplikacyjnych;
4) ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne;
5) selekcja koricowa kandydatéw poprzez rozmowe kwalifikacyjna;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko kierownicze
i przekazanie Zarzgdowi Powiatu;
7) podjecie uchwaly przez Zarzad Powiatu Gostyriskiego o zatrudnieniu;
8) ogloszenie wynikéw naboru.
§ 8. Ogtoszenie o naborze na stanowisko kierownicze umieszcza sie obligatoryjnie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Powiatu;
2) na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy prowadzone
postepowanie;
3) na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Gostyniu;
4) w prasie lokalnej.
§ 9. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) wskazanie wymaganych dokumentdw;
7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw,
§ 10. 1. Ogtoszenie umieszcza sig w miejscach wskazanych w § 8 pkt 1, 2 i 3 przez okres
min. 14 dni kalendarzowych.



2. Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1.

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne skiada sig w terminie, miejscu i trybie wskazanym w ogto-
szeniu o naborze.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyijny;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach:
8) kwestionariusz osobowy;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci;

9) inne - zgodnie z ogloszeniem.

§ 12. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa po ogtoszeniu naboru na wolne stanowi-
sko kierownicze.

2. Dokumenty skiada sie w formie pisemne;.

3. Dokumenty zlozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu lub w innym miejscu odsyta sie
Zainteresowanym - liczy sie wylacznie data wptywu.

§ 13. W przypadku braku ofert, informacje o ogtoszeniu konkursu publikuje sie w prasie
0 zasiegu co najmniej regionalnym.

§ 14. 1. Komisja Rekrutacyjna analizuje zlozone dokumenty aplikacyjne.

2. Celem analizy jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandyda-
ta do pracy na wolnym stanowisku kierowniczym i odrzucenie ofert nie spetniajacych wymagan
formalnych.

§ 15. 1. Liste kandydatéw speiniajacych wymagania formalne publikuje sie w Biuletynie In-
formacji Publicznej do czasu zakoriczenia procedury konkursowej tj. ogtoszenia wynikéw na-
boru.

2. Oferty kandydatéw nie spetniajgcych wymagan formalnych s im niezwiocznie odsylane.

3. Wzér listy, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2.

§ 16. 1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zaproszeni zostajg na rozmowe kwali-
fikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna powinna pozwolié na ustalenie:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie powie-
rzonych obowigzkdw;



2) posiadanej przez kandydata wiedzy na temat jednostki organizacyjnej Powiatu Gostyn-
skiego, w ktdrej ubiega sie o stanowisko;

3) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) celéw zawodowych kandydata.

§ 17. 1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna stosujac jednolite kry-
teria oceny kandydatéw zaakceptowane uprzednio przez Staroste.

2, Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej ocenia kandydata odrebnie, a w protokole umiesz-
cza sie ocene taczng,

§ 18. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna wybiera kandy-
data, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 19. 1. Po zakoniczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokot.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér;

2) skiad komisji przeprowadzajacej nabdr;

3) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania for-
malne;

4) liczbg kandydatow wystuchanych podczas rozméw kwalifikacyjnych;

5) imiona, nazwiska i adresy nie wigecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych we-
dtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

6) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

7) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3.

§ 20. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 10 dni kalendarzowych
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) nazwe i adres jednostki
) okreslenie stanowiska kierowniczego;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig w Biuletynie Informacji Publicznegj i na ta-
blicy ogloszen przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

§ 21. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 22. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zo-



stajg dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja kancela-
rying, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



Zataeznik nr 1

OGLOSZENIE

Powiat Gostyriski
ul. Wroctawska 256
63-800 Gostyn

poszukuje kandydata na stanowisko:

|. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace warunki:
1. Posiadaé wyksztalcenie .........
2. Posiadaé co najmnigj ............staz pracy na stanowisku ..............
3. Nie zostat prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie.
Szczegdtowe wymagania dodatkowe na stanowisku oraz przewidywany zakres czynnosci
znajduje sig w arkuszu wymagan na stanowisko pracy umieszczonym w ogloszeniu znajdu-
jacym sig na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Gostyniu www.powiat.qostyn.pl

Il. Oferta kandydata powinna zawieraé:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem.

2. Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Kserokopie swiadectw pracy, dyploméw potwierdzajacych wyksztaicenie, zaswiadczen o
ukonczonych kursach i szkoleniach.

4. Kwestionariusz osobowy.

5. Koncepcje funkcjonowania Jednostki w zakresie spraw organizacyjnych, zatrudnienia
oraz jakosci Swiadczonych ustug.

6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. z 2002 r. Dz,
U. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)

Oferte wraz z zataczonymi dokumentami nalezy przestaé poczta lub ztozyé w siedzibie Staro-
stwa Powiatowego w Gostyniu;

Starostwo Powiatowe w Gostyniu, ul. Wroctawska 256, 63-800 Gostyn (pok. nr 20): w nie-
przekraczalnym terminie do dnia ....... do godz. ...... (liczy sie wytacznie data i godzina wply-
wu). Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Gostyniu po terminie, nie beda roz-
patrywane.

Koperty winny posiadaé dopisek:



Dokumenty aplikacje oséb, ktdre w procesie rekrutacji zostang wpisane na liste kandydatéw
beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane zainteresowanym.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kazdy kandydat zostanie powiadomiony

indywidualnie,



Na stanowisko: .....ooovevvveeeiiinieeiieenen, w

Zalaeznik nr 2

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

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

L.p.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Liste sporzadzono dnia

Podpis Przewodniczacego Komis;ji



Zalacznik Nr 3

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO KIEROWNICZE

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

nazwa stanowiska pracy

1. Sktad Komisji:

2. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
............................. kandydatéw. Wymogi formalne zostaly spelnione przez nizej wymie-
nionych kandydatow, ktérych zaproszono na rozmowe kwalifikacyjna;

2) .

3. Podczas rozmoéw kwalifikacyjnych wystuchano ... kandydatéw:
1) o

P I

Nizej wymienienie kandydaci nie stawili sie na rozmowy kwalifikacyjne mimo prawidiowego
powiadomienia.
4, Lista 5 kandydatéw najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich

wymagan oKreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Wynik rozmowy

Lp. Imig | nazwisko Adres kwalifikacyjne]

il Il o e e

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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



6. Uzasadnienie wyboru;

7. Zataczniki do Protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ... kandydatdw

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis | pieczeé Starosly Goslyriskiogo
lub osoby upowaznionaj/

Podpisy cztonkéw Komisji:



