Zarzadzenie Nr 21 /2012
Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 czerwca 2012 roku

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

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (). Dz. 4. 22001t Nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm.) zarzadza sie, CO nastepuje:

§ 1

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

§2

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majq zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§4

Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 4/2009 Starosty Nowodworskiego z dnia 17
lutego 2009 roku w sprawie ustalenia procedury przeprowadzenia naboru
kandydatébw na kierownicze stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim oraz wolne stanowiska
kierownicze powiatowych jednostek organizacyjnych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 21/2012
Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 czerwca 2012 roku

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

1

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze zwany dalej
Regulaminem okre$la zasady postgpowania przy naborze kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim.

Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

1) zatrudniania oséb na stanowiskach doradcow i asystentow,

2) zatrudniania osob na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

3) zatrudniania pracownika na zastgpstwo Z tytutu  dtuzszej
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy (np. choroba, urlop
macierzynski, urlop wychowawczy, urlop bezptatny),

4) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych oraz
organizowania w Starostwie stazy, co odbywa sie w oparciu o odrebne
przepisy,

5) awansowania pracownikéw lub przeniesienia na inne stanowisko.
Nabér kandydatéow nastepuje na wolne stanowisko urzednicze, na ktére
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy Starostwa lub
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w
gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Rozdziat Il

Komisja rekrutacyjna

1 =
2

3.

Do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Starosta
kazdorazowo powotuje Komisje Rekrutacyjng odrgbnym zarzadzeniem.
Komisja sktada sig z co najmniej trzech os6b powotanych sposréd
pracownikow Starostwa.

W sktadzie 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
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wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnionag watpliwos¢ co do jej bezstronnosci.

4. Osoba powotana w sktad Komisji obowigzana jest po zapoznaniu si¢ Z
nazwiskami kandydatéw ubiegajacych sig o zatrudnienie, ztozy¢ w sprawie 0
ktérej mowa w ust. 3 stosowne oéwiadczenie, ktore stanowi zafgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

5. Procedura naboru jest catkowicie niewazna w przypadku ujawnienia po jej

zakonczeniu, ze do sktadu Komisji Rekrutacyjnej powotane zostaty osoby, o

ktérych mowa w ust. 3.

Komisja Rekrutacyjna dziata do zakoriczenia naboru.

Obstuge techniczng Komisji zapewnia stanowisko ds. kadr.

NS

Rozdziat Il
Procedura naboru

1) ztozenie wniosku do Starosty o zatrudnienie pracownika
a) wniosek do Starosty o zatrudnienie pracownika sktada Sekretarz Powiatu
lub kierownik wydziatu zgodnie z zafgcznikiem Nr 2.
b) wniosek winien zawiera¢ okreslenie i opis stanowiska pracy, projekt zakresu
czynnoéci oraz uzasadnione potrzeby zatrudnienia.
2) sporzadzenie ogtoszenia o naborze i opublikowanie
a) stanowisko ds. kadr na podstawie wniosku © zatrudnienie pracownika
zaakceptowanego przez Staroste, sporzadza ogtoszenie o naborze
zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 i publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Starostwa.
Dodatkowo mozna umieszczac ogtoszenie w miejscach:
- prasie, portalach internetowych zawierajgcych oferty pracy,
- powiatowych urzedach pracy,
- urzedach miast i gmin.
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

a) dokumenty aplikacyjne przyjmowane s po opublikowaniu ogtoszenia

o naborze w formie pisemnej w wyznaczonym terminie.
4) analiza dokumentéw aplikacyjnych

a) analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymogéw okreslonych w ogtoszeniu dokonuje Komisja Rekrutacyjna,

b) po dokonaniu analizy stanowisko ds. kadr sporzadza protokét oraz liste
kandydatow w porzadku alfabetycznym, ktérzy spetnili wymagania formaine
okreslone w ogtoszeniu o naborze stanowigcg zafgcznik Nr 4 oraz
umieszcza w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

5) przeprowadzenie naboru
a) przeprowadzenie naboru polega na sprawdzeniu wiedzy teoretycznej
i umiejetnosci kandydatéw w formie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej. O sposobie przeprowadzenia naboru tj. testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej, ewentualnie testu i rozmowy kwalifikacyjnej decyduje
Komisja Rekrutacyjna,

b) test jest kazdorazowo sporzadzony przez Komisje w zaleznosci od
potrzeby naboru i sktada sie z 20 pytan. Za kazdg prawidtowa i petng
odpowiedz na pytanie kandydat otrzymuje 1 punkt,

c) warunkiem zaliczenia testu jest uzyskanie przez kandydata 60 % mozliwych
do uzyskania punktow tj. 12 pkt.

d) rozmowa kwalifikacyjna polega na poszerzeniu wiedzy o potencjalnym
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pracowniku i zweryfikowaniu informacji ujetych w dokumentach
aplikacyjnych. Kandydat moze uzyskaé ocene: bardzo dobrg, dobra,
zadowalajaca, niezadowalajgca,

e) Komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajacych wymagania konieczne i dodatkowe ujete w ogtoszeniu
o naborze,

f) w przypadku gdy do naboru aplikacje ztozy tylko jeden kandydat,
procedure naboru stosuje sig¢ odpowiednio.

g) z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokdt z podaniem
uzyskanej oceny i przedstawia Staroscie do akceptacji zgodnie z
zafgcznikiem Nr 5.

6) decyzja dotyczaca zatrudnienia
a) decyzje o terminie i okresie zatrudnienia podejmuje Starosta Nowodworski.
7) informacja o wynikach naboru
a) informacje o wynikach naboru zgodnie z zafgcznikiem Nr 6 zamieszcza si¢ W
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim niezwiocznie po przeprowadzonym naborze.
8) sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony do zatrudnienia w
procesie rekrutacji zostana dotaczone do akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb, beda przechowywane zgodnie z

instrukcjg kancelaryjna.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Nowy Dwoér Gdanski, dn. ...

Imie i nazwisko Czlonka Komisji

OSWIADCZENIE

Po wstepnym zapoznaniu sig z nazwiskami kandydatéw ubiegajacych sig

o zatrudnienie na StaNOWISKO ... o$wiadczam, Zze:
- jestem matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wigcznie albo
powinowatym pierwszego stopnia w stosunku do osoby, ktorej dotyczy

postepowanie rekrutacyjne.
- pozostaje wobec osoby, ktorej
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi

co do mojej bezstronnosci.

dotyczy postepowanie rekrutacyjne w takim
¢ uzasadniong watpliwosc

* niepotrzebne skresli¢

(czytelny podpis )



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Nowy Dwér Gdanski, dnia............ccoovienneeee.

( Wydziat )

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
(wzor)

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

W VNYAZIAIE. oo misias somsssissuasuisissmmmsarmmesmaesseass ssmvns eanmane st sansis e e svatabnt s niinsan oes
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarskim.

(data, podpis i pieczatka osoby
sporzadzajacej wniosek)

w zatgczeniu:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Nowy Dwoér Gd., dn. ..o.ooevvnnienne

Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23

ogtasza
(wzor)

nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze:

1. StanowWiSKO dS. ........iiiiis i imisisas S YTl miejsc /....... etat

Wymagania konieczne:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia .................. w sekretariacie —
ROKS) NF coescermmnnssnsn

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim ul. gen. Wiadystawa
Sikorskiego 23, do godziny ......

( podpis pracodawcy )



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Nowy DWOr Gd., dn. ......ooooenininenn

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
(wzor)

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej weryfikacji na wyzej wymienione stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci ujeci w
porzadku alfabetycznym, spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

i [F

Podpisy cztonkéw komisiji:

(podpis i pieczatka Starosty)



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

Nowy Dwér Gd., dn. ................

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy
aplikacje ztozyto ................ (ilos¢ aplikacji) kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne.

2. Komisja w sktadzie:

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

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

3. Po dokonaniu weryfikacji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Starosty
Nowodworskiego Nr .......... wybrano nastepujacych kandydatow,
uszeregowanych alfabetycznie, ktérzy spetnili kryteria okreslone w ogtoszeniu
0 naborze:

Wynik rozmowy

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik testu i

-

oy [ Bl | N

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

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

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



5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydata
c) wyniki testu kwalifikacyjnego / rozmowy kwalifikacyjnej

Protokét sporzadzita:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw komisji:

Zatwierdzit:

(podpis i pieczg¢ Starosty lub
osoby upowaznionej)

Decyzja Starosty Nowodworskiego dotyczaca zatrudnienia:
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

Nowy DWor Gd., dn. .....ooeeviemeeiiiennnes

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(wzdr)

W wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko pracy
zostat/a wybrany/a Pan/i (imig i nazwisko)

(podpis i pieczatka Starosty)
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