REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WAGROWCU

Regulamin okresla szczegOtowe zasady zatrudniania pracownikéw
w Starostwie Powiatowym w Wagrowcu na podstawie umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta.
5. Rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nastepuje

po wydaniu zarzgdzenia przez Staroste.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Starosta
2. W skfad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:
a) Kierownik Wydziatu, ktérego dotyczy nabodr,

b) Inni pracownicy wskazani przez Staroste.



3.

a0 n e

o

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

Rozdziat Il

Etapy naboru

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetiajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow:
- rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Wagrowcu.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,

ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw



3. Ogtoszenie bedzie znajdowato sie w BIP Starostwa Powiatowego w Wagrowcu oraz na
tablicy ogtoszen przez np. 14 dni kalendarzowych.

4. Wz0r ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 1

Rozdziat V

Przyimowanie dokumentdw aplikacyjnych

§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszeh nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym, w siedzibie Starostwa.

2. 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 ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych

§6

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

przez kandydatéw.



3. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI

Ogtoszenie listy kandydatow, spetniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze i wstepnej selekcji umieszcza sie w BIP liste kandydatéw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

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

3. Lista kandydatéw spetiajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze.

5. Wzor listy stanowi Zatgcznik Nr 2

Rozdziat VI

Selekcja koncowa kandydatow

88
1. Naselekcje koncowa skiada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

§10



1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie
0 stanowisko,
c) obowiagzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 1 do 5.
5. Wzor kwestionariusza oceny kandydata stanowi zatacznik Nr 3

Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikow

§11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej, uzyskat najwyzsza ocene z rozmowy kwalifikacyjne;.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany

jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:



b)
c)
d)

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatoéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze,

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

3. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik Nr 4

Rozdziat XI

Informacja o wynikach naboru

§13

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres, co
najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Wzdbr ogltoszenia stanowi zatgcznik nr 5 i 5a.

Rozdziat XII



Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

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

zainteresowanych.



Zatacznik Nr 1

Starostwo Powiatowe w Wagrowcu
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/
d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiegtnosciach

f) kserokopie Swiadectw pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa lub pocztg na adres
Starostwo Powiatowe w Wagrowcu ul. Kosciuszki 15 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
................................................................................. wterminiedodnia .................

Aplikacje, ktére wptyng do Jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.wagrowiec.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. ..........ccooieeiiiiiiiee,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6towe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowsj), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz U. z 2002 r. Nr poz. 926 z p6Z. zm.) oraz ustawg z dn. 22.03.1990r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz U. 22001 r Nr 142, poz. 1593 z p6z. zm.)”



Zakacznik Nr 2

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym

w Wagrowcu

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutaciji
zakwalifikowali sie nastepujacy  kandydaci spetniajacy ~ wymagania  formalne okreslone

w ogfoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkana

/data, podpis osoby upowaznionej/




zalacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

5- znacznie powyzej wymagari
4 - powyzej poziomu wymagan
3- napoziomie wymagari

2 - ponizej wymagan

1- znacznie ponizej wymagarn

Przygotowanie merytoryczne

znajomosc¢ zakresu dziatania zespotu w ktérym kandydat ma by¢ zatrudniony,

znajomos¢ zadan na danym stanowisku,

znajomos$c¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,

posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

doswiadczenie w pracy w administracji.

Tresé i poprawnosé wypowiedzi

udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do doswiadczenia kandydata, prezentacja

wiasnych pogladéw lub koncepciji,

wyrazanie opinii w sposoéb jasny i zrozumialy,

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

Odpornosé na stres

spokdj i opanowanie w czasie rozmowy,

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych.

Umiejetno$¢€ autoprezentacji

ogolne wrazenie,

przygotowanie do rozmowy,

komunikatywnosé¢,

tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej,

prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.




KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

=

IMIE | NAZWISKO KANDYDATA

WYKSZTALCENIE KANDYDATA

Poziom wyksztafcenia:

[ lwyzsze magisterskie, [_lwyzsze licencjackie, [_lérednie, zawodowe

Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia:

[_ldoktorat, [_]podyplomowe, [_]jezykowe, [_lkomputerowe, [_Jinne

Zgodnos¢ kierunku (rodzaju) wyksztatcenia z wymogami stanowiska pracy:

[lbrak zgodnosci, [luzny zwigzek, [ ]$redni stopien zgodnosci, [ Iduza zbieznosé,
[ Ibezposrednio zwigzane z dang pracq

Zgodnos¢ rodzaju i poziomu wyksztatcenia z wymogami stanowiska pracy:

[lbrak zgodnosci, [_ldostateczna, [ Jodpowiednia, [ ]duza, [ ]doskonata

. DOSWIADCZENIE KANDYDATA

Jak dtugo kandydat wykonywat prace podobng do tej, o ktéra sie ubiega:

[Inie wykonywat, [_]krécej niz rok, []1-3 lat, [_]dtuzej niz 3 lata

lle czasu kandydat poswiecat w dotychczasowej pracy na wykonywanie czynnasci podobnych do tych na
stanowisku, o ktére sie ubiega?

[lwykonywat inng prace, [ ]25% czasu, [ ]50% czasu, [ ]75% czasu, [_Jwykonywat prawie identyczng
prace

Zgodnos¢ posiadanego doswiadczenia zawodowego z wymogami stanowiska pracy:

[lbrak zgodnosci, [_ldostateczna, [ Jodpowiednia, [ ]duza, [ ]doskonata

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

W ilu firmach pracowal/a Pan/Pani dotychczas?

[Ipierwsza praca, [_Jw jednej, [_]w dwoch, [_Jw trzech, [_]w wiecej niz trzech

Jakie byty przyczyny zmiany ostatniego miejsca pracy?

[Inie zmieniat, [ _lwynagrodzenie, [_lwarunki pracy, [ lbrak mozliwosci rozwoju, [ mato interesujgca
praca, [_]brak porozumienia z przetozonym, [_li/lub z kolegami, [_]inne, jakie:

Ocena przyczyn dotychczasowych zmian miejsca pracy:

[Iniezadowalajaca, [ Jodpowiednia, [_]dobra, [ Juzasadniona

CELE ZAWODOWE, MOTYWY UBIEGANIA SIE O PRACE

Dlaczego kandydat chce podja¢ prace w danej firmie?

[_llubi ten rodzaj pracy, [_Ichce zarabiaé wiecej, [_lwidzi szanse rozwoju, [_linne:

Co kandydat chciatby robi¢:

ZA TOK: ittt e .

ZAZY lAa e

Za PIEC AL .oveeiiiiiiiie e

Czy cele zawodowe kandydata sg mozliwe do osiggniecia na danym stanowisku pracy?

[ltak, [_Iczesciowo, [_Inie

Uwzgledniagjac  w/w informacje, kandydata mozna rekomendowaé do zatrudnienia

L Itak, [INiE e ———————————————————

/Data, podpis osoby przeprowadzajgcej rozmowe/




Zatacznik Nr 4

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WAGROWCU

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przedato
kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne.
llos¢ aplikacji

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzgdzeniem

wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedug spetniania przez nich kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp.

Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru



5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zatgczniki do Protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdt sporzadzit:

/Data, imie i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komis;ji:

Zatwierdzit

/podpis i piecze¢ kierownika jednostki/

Zakacznik Nr 5



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym

w Wagrowcu

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zosta/a wybrany/a

Pan/i ... zamieszkaty/a w

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/




Zakacznik Nr 5a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym

w Wagrowcu

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostaa zatrudniona

zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatdw /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/




