Zarzadzenie nr 12/2009
Starosty Powiatu Tarnogorskiego
z dnia 13 lutego 2009r.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. Nr 142, poz. 1592

z 2001r.

z poézn. zm) oraz § 46 pkt 2 lit.a Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach

(Uchwata Nr XXVIII/274/2008 Rady Powiatu w Tarnowskich Gorach z dnia 26 sierpnia 2008r.) w zwiazku z art.11 ust.1

ustawy z

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458)

zarzadzam, co nastgpuje:

Wprowadza si¢ procedure naboru na wolne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach w nast¢pujacej

tresci:
§1
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Tarnogorski,
- StaroS$cie - rozumie si¢ przez to Starost¢ Powiatu Tarnogorskiego,
- naczelniku - rozumie sig przez to - naczelnika wydzialu, kierownika komorki organizacyjnej w ktorym
znajduje si¢ stanowisko pracy objete rekrutacja,
- Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,
- komisji - rozumie si¢ przez to komisj¢ powotana do przeprowadzenia rekrutacji pracownika na dane

stanowisko pracy.

§2

L. Przepisy ogolne.

1.

Nabér kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze jest otwarty i konkurencyjny, odbywa si¢ na zasadach
okre§lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
oraz w niniejszym zarzadzeniu.

Procedura okresla szczegdlowe zasady zatrudniania w Starostwie pracownikow na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.

§3

I1. Planowanie zatrudnienia w Starostwie.

1.

2.

Proces zatrudnienia pracownikow powinien by¢ zawsze adekwatny do przysztych potrzeb Starostwa wynikajacych
z prognozy jego funkcjonowania.

Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Starostwie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Starostwa i zwiazane z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,
b) zmiana przepiséw prawnych naktadajaca na Starostwo nowe kompetencje i zadania,

¢) oceny pracy zatrudnionych pracownikdw stanowiace podstawowe zrodto informacji o istniejacych rezerwach
w potencjale kadrowym Starostwa,

d) planowane fluktuacje (przejs$cie na emeryturg i inne).

Naczelnik zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach wydziatu i prognozowania
mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

Naczelnik zobligowany jest do przekazywania do Biura Kadr informacji o wakujacym stanowisku w terminie
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu wydziatu.

§4

I11. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne stanowiska.

1.

2.

W przypadku powstania koniecznos$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko w Starostwie, naczelnik
sktada do Starosty pisemny wniosek o wszczgcie procedury naboru.

Whiosek naczelnika, o ktéorym mowa w pkt. 1, w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawiera¢ krotkie
uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu.

Do wniosku dotacza sig opis stanowiska pracy zawierajacy w szczegolnosci:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowiazkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji umiejetnoscei i predyspozycji wobec 0sob, ktore je
zajmuja,

¢) okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,

d) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



4.

Uzyskanie zgody Starosty na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczgcie naboru kandydatow na wolne
stanowisko w Starostwie.

§5

IV. Etapy naboru.

I.

B

N W

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstegpna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

Podjgcie decyzji przez Starostg o zatrudnieniu a nastgpnie podpisanie umowy o pracg.
Ogloszenie wynikéw naboru.

§6

V. Komisja rekrutacyjna.

1.
2.

b

Komisjg powotuje Starosta, ktory kazdorazowo ustala liczbg cztonkow oraz sktad osobowy.

W sktad Komisji moga wchodzié, w szczegolnoscei:

a) Starosta,

b) Wicestarosta lub inny Cztonek Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu lub Skarbnik Powiatu nadzorujacy dana
komorke organizacyjna,

¢) naczelnik wydziatu lub kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,

d) kierownik Biura Kadr lub inny pracownik Biura Kadr,

¢) inna osoba desygnowana przez Starostg.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

Dokumentacjg z prac Komisji prowadzi pracownik Biura Kadr.

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

§7

VI. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko.

1.

Ogtloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach przy ul. Kartuszowiec 5 oraz w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Tarnowskich Gorach przy ul. Towarowe;j 1.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

¢) biurach posrednictwa pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera, w szczegdlnosci:

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z
nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

¢) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentdéw okreslonych w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia w BIP.

§8

VII. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1.

2.

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicach ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Starostwie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢, w szczegdlnosci :

a) list motywacyjny z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
b) kwestionariusz osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



€) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe i ewentualne dodatkowe kwalifikacje
zawodowe.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Starostwie moga by¢ przyjmowane
tylko  po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz
1450 z pdzn. zm.).

§9

VIII. Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobicie przez zainteresowanych.
§10

IX. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
1. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez komisjg z aplikacja nadestana przez kandydata.
2. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi
w ogloszeniu.
3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku
w Starostwie.
4. Osoby spelniajace wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowane o miejscu i terminie kolejnego etapu

naboru.
§11
X. Selekcja koncowa kandydatéw.
Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
§12

XI. Test kwalifikacyjny.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okre§lonej pracy.

§13

XIII. Rozmowa kwalifikacyjna.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata oraz jego motywacje do pracy.
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, uwzgledniajac wynik uzyskany
7 testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;.
6. Procedurg naboru konczy rozmowa kandydata ze Starosta.
7. Starosta podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata lub uznaniu naboru za nierozstrzygnigty.

W

§14

XIV. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.



Protokot zawiera w szczegolnoscei:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor.

§15

XV. Ogloszenie o wynikach naboru.

I.

2.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie
w BIP i na tablicy informacyjnej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

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

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na dane stanowisko.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§16

XVI. Awans wewnetrzny.

1.

W celu zapewnienia wlasciwego promowania wlasnych zasobow ludzkich w Starostwie sa podejmowane nastgpujace

dziatania:

a) okresowa ocena pracownikow ukierunkowana na poznanie ich potencjatu zawodowego,

b) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejgtnosci pracownikéw dostosowanych
do rzeczywistych potrzeb,

¢)rozwoj odpowiednich kwalifikacji u 0sob uczestniczacych w procesie zatrudniania pracownikow w Starostwie.

Pracownik, ktory wykazuje inicjatywg w pracy, sumiennie wykonuje swoje obowiazki co zostalo potwierdzone

bardzo dobra opinia o dotychczasowej pracy, posiada niezb¢dne kwalifikacje oraz spelnia formalne wymogi

okres$lone w opisie stanowiska pracy, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewngtrzny).

W przypadkach uzasadnionych potrzebami Starostwa pracownikowi mozna powierzy¢, na okres do 3 miesigcy

w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, zgodnej z jego kwalifikacjami.

§17

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2006 Starosty Powiatu Tarnogorskiego z dnia 18 stycznia 2006r.

§18

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Biura Kadr.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 20

Zarzadzenie podlega opublikowaniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa oraz umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publiczne;.



