ZARZADZENIE Nr 44/2018
Starosty Nowodworskiego
zdnia 11 grudnia 2018 .

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 11 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U. Nr z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z po6zn. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,
ktéry stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie Nowodworskiemu.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2012 Starosty Nowodworskiego z dnia 28 czerwca 2012 roku w
sprawie ustalenia naboru kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym Kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
(-)

Jacek Gross



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 44/2018
Starosty Nowodworskiego
z dnia 11 grudnia 2018 r.

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne.

1.Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze zwany dalej Regulaminem, okresla
zasady postepowania przy naborze kandydatow na stanowiska urzgdnicze i kierownicze

stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim zwanym
dalej Starostwem.

2.Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

a) zatrudniania os6b na stanowiskach pomocniczych i obshugi,

b) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych oraz organizowania
w Starostwie stazy, co odbywa si¢ w oparciu o odrebne przepisy,

¢) zatrudnienia na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego,

d) awansowania pracownikow lub przeniesienia na inne stanowisko.

3. Nabor kandydatow nastepuje na wolne stanowisko urzednicze, na ktére zgodnie z
przepisami ustawy o pracownikach samorzagdowych albo w drodze porozumienia, nie
zostat przeniesiony pracownik samorzadowy Starostwa lub inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

4. Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wylaczeniem Kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie
niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ ona w gronie pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbe¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe,

Rozdzial 1T
Komisja rekrutacyjna

1. Do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, Starosta kazdorazowo
powoluje Komisje Rekrutacyjng odrgbnym zarzadzeniem zwang dalej Komisja.

2. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob powotanych z pracownikéw Starostwa.

3. W skladzie Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym do
drugiego stopnia wiacznie albo powinowatym pierwszego stopnia w stosunku do
osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jej
bezstronnosci.

4. Osoba powotana w sktad Komisji obowigzana jest po zapoznaniu si¢ z nazwiskami
kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ztozy¢ w sprawie o ktorej mowa w ust.
3, stosowne oswiadczenie, ktore stanowi zatgcznik do Regulaminu.

5. Procedura naboru jest catkowicie niewazna w przypadku ujawnienia po jej
zakonczeniu, ze do sktadu Komisji powotane zostaty osoby, o ktérych mowa w ust. 3.

1



6. Komisja dziata do zakonczenia naboru.
7. Obstuge techniczng Komisji zapewnia stanowisko ds. kadr.

Rozdzial 111

Procedura naboru

1. Decyzje¢ o potrzebie zatrudnienia pracownika podejmuje Starosta z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek Sekretarza.
Sporzadzenie ogloszenia o naborze i opublikowanie:

2.

a)

b)

stanowisko ds. kadr na podstawie wniosku o zatrudnienie pracownika,
zaakceptowanego przez Starostg, sporzadza ogloszenie o naborze i publikuje w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa,

dodatkowo, w razie potrzeb mozna umieszcza¢ ogloszenie o naborze w miejscach:
- prasie,

- powiatowym urzgdzie pracy,

- urzedach miast i gmin.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych:

a)

dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg po opublikowaniu ogloszenia o naborze
w formie pisemnej w wyznaczonym terminie.

Analiza dokumentow aplikacyjnych:

a)
b)

c)

analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym kompletnosci i
spelnienia wymogow okreslonych w ogloszeniu dokonuje Komisja,

po dokonaniu analizy stanowisko ds. kadr sporzadza protokoét oraz liste
kandydatow w porzadku alfabetycznym, ktérzy spetnili wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,

liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

Przeprowadzenie naboru:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

przeprowadzenie naboru polega na sprawdzeniu wiedzy teoretycznej i
umiejetnosci  kandydatow w formie testu kwalifikacyjnego Iub rozmowy
kwalifikacyjnej. O sposobie tj. testu lub rozmowy decyduje Komisja.

test kwalifikacyjny kazdorazowo sporzadzony jest przez Komisje w zaleznosci od
potrzeby naboru i sktada si¢ z 15 pytan. Za kazda prawidlowa i petng odpowiedz
kandydat otrzymuje 1 punkt.

warunkiem zaliczenia testu jest uzyskanie przez kandydata 60 % mozliwych do
uzyskania punktow.

rozmowa kwalifikacyjna polega na poszerzeniu wiedzy o potencjalnym
pracowniku 1 zweryfikowaniu informacji ujetych w dokumentach aplikacyjnych.
Kandydat moze wuzyska¢ oceng: bardzo dobra, dobra, zadowalajaca,
niezadowalajaca.

Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania konieczne i dodatkowe ujete w ogloszeniu o naborze,

W przypadku gdy do naboru aplikacje¢ zlozy tylko jeden kandydat, procedure
naboru stosuje si¢ odpowiednio.

Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot z podaniem uzyskanej oceny i
przedstawia Staro$cie Nowodworskiemu.

Decyzja dotyczaca zatrudnienia:

- decyzje o terminie i okresie zatrudnienia podejmuje Starosta Nowodworski.

Informacje o wynikach naboru:

- informacje o wynikach naboru zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Starostwa niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.



Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wybrany do zatrudnienia w
procesie rekrutacji zostang dotaczone do akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sob, be¢dg przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjng.

STAROSTA
(-)

Jacek Gross



Zatacznik Nr 1

.................................... Nowy Dwor Gdanski, dnia ................

( imi¢ i nazwisko czlonka komisji)

Oswiadczenie
(wzbr)

Po wstgpnym zapoznaniu si¢ z nazwiskami kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na

SEANMOWISKO i e e

o$wiadczam, ze:

- jestem matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wigcznie albo powinowatym
pierwszego stopnia w stosunku do osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne,

- pozostaje wobec osoby, ktorej dotyczy postepowanie rekrutacyjne w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos$¢ co do moje;j
bezstronnosci.

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 2

Nowy Dwor Gdanski, dnia .....................

Whiosek o zatrudnienie pracownika
(wzdr)

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko..............oociiiiii
W WYAZIALE ..t e

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

(data, podpis i pieczatka osoby
sporzadzajacej wniosek)

w zalaczeniu:
1. opis stanowiska pracy
2. zakres zadan i czynno$ci



Zatgcznik Nr 3
Nowy Dwor Gdanski , dnia .....................

Starosta NowodworskKi

oglasza
nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
(wzbr)

Stanowisko ds. ......cooiiiiiii — miejsce/ ...... etat
Wymagania konieczne:
Wymagania dodatkowe:
Zakres zadan i czynnosci:
Wymagane dokumenty:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia ..........cccoceovevnenns w sekretariacie -
POKO) NI v w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim ul. gen.

Wiadystawa Sikorskiego 23.

( podpis pracodawcy)



Zatacznik Nr 4

Nowy Dwor Gdanski, dnia .......................

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne
(wzbr)

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej weryfikacji na wyzej wymienione stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujgcy kandydaci ujeci w porzadku
alfabetycznym, spetniajgcy wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(podpis 1 pieczatka Starosty)




Zatacznik Nr 5

Nowy Dwor Gdanski, dnia

Protokdl z przeprowadzonego naboru kandydatéow
na wolne urzednicze stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
(wzor)

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy, aplikacje

ztozylo ................ (ilos¢ aplikacji) kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu weryfikacji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Nowodworskiego
Nr........... wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych alfabetycznie,
ktérzy spehit okre§lone w ogloszeniu o naborze.

Lp. | Imig¢ i nazwisko adres Wynik testu Wynik rozmowy
ocena
1.
2.
3.
4.
5.

3. Zastosowano nast¢pujace metody naboru:

4. Uzasadnienie wyboru:

Zatacznik do protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze

b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydata
c) wyniki testu lub rozmowy kwalifikacyjnej

o

Podpisy cztonkow komisji:

Zatwierdzit

(podpis i piecze¢ Starosty)

Decyzja Starosty Nowodworskiego dotyczaca zatrudnienia:



Zalacznik Nr 6

Nowy Dwor Gdanski, dnia ...........................

Informacja o wynikach naboru

(wzbr)

W wyniku zakonczonej procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko pracy zostalt/a

wybrany/a Pan/ni (imig¢ i nazwisko)

(podpis i pieczatka Starosty)



