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Uchwata Nr 207/2012
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdariskim
z dnia 26 lipca 2012 roku

w sprawie zasad organizowania i przeprowadzania naboru kandydatow na
kierownikéw jednostek  organizacyjnych  Powiatu Nowodworskiego
zatrudnianych przez Zarzad Powiatu.

Na podstawie art. 32 ust. 112 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm. )
oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z po6zn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1

1. Okre$la sie zasady organizowania i przeprowadzania naboru kandydatow na
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego
zatrudnianych przez Zarzad Powiatu, ktéry stanowi zatagcznik do niniejsze;
uchwaty.

2. Zasady organizowania i przeprowadzania naboru kandydatow na kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu, okreslone niniejsza uchwata, nie dotycza
placowek oswiatowych.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Nowodworskiemu.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.........



Zatacznik

do Uchwaty Nr 207/2012
Zarzadu Powiatu w Nowym
Dworze Gdanskim

z dnia 26 lipca 2012 roku

ZASADY ORGANIZOWANIA | PRZEPROWADZANIA NABORU KANDYDATOW NA
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU NOWODWORSKIEGO
ZATRUDNIANYCH PRZEZ ZARZAD POWIATU

Rozdziat |

§1

Uzyte w uchwale okreélenia, niezaleznie od przypadku i liczby oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm)

2) rozporzadzenie — Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.
398 z p6zn. zm.),

3) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,

4) Zarzad — Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdarskim,

5) stanowisko — wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej powiatu,

6) Starosta — Starosta Nowodworski,

7) Sekretarz — Sekretarz Powiatu,

8) kadry — pracownik zatrudniony na sam. stanowisku ds. kadr w Starostwie,

9) Komisja — Komisja Konkursowa,

10) BIP — Biuletyn Informacyjny Powiatu Nowodworskiego prowadzony przez
Starostwo,

11) uchwata — niniejsza uchwata,

12) stosunek pracy — umowa o prace lub stosunek pracy na podstawie powotania,
jezeli przepisy odrebne przewiduja takg forme zatrudnienia.

§2

1. Uchwata okresla zasady organizowania | przeprowadzania naboru
kandydatébw na  kierownikbw jednostek  organizacyjnych  Powiatu
Nowodworskiego zatrudnianych przez Zarzad.

2. Zasady naboru nie majg zastosowania w stosunku do oséb, ktérym Zarzad
powierza wykonywanie petnienia obowigzkéw kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu na okres nie diuzszy niz 6 miesiecy, w sytuacjach
nagtych potrzeb pracodawcy, zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania jednostki.

3. Nabor kandydatéw, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzony jest w etapach:

1) uruchomienie naboru,

2) weryfikacja formalna ztozonych dokumentow,
3) rozmowa kwalifikacyjna,

4) ustalenie wyniku naboru.

Postanowienia ogolne



§3

Nabér, o ktérym mowa w § 2, odbywa si¢ z zachowaniem trybu okreslonego
w ustawie i zasad okreslonych w uchwale oraz wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w odrebnych przepisach i rozporzadzeniu.

Rozdziat Il

Uruchomienie naboru

§4

1. W zwigzku z powstaniem wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego,
Starosta, w uzgodnieniu z Zarzadem, ustala termin rozpoczecia procedury

naboru.

2. Sekretarz przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze, w ktérym umieszcza:
1) opis stanowiska kierowniczego, okreslajac w szczegdlnosci jego
nazwe, miejsce wykonywania pracy, rodzaj umowy,
2) zestaw wymagan zwigzanych $cisle z tym stanowiskiem kierowniczym,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
uwzgledniajgc w szczegolnosci:

a)

wymagania kwalifikacyjne dla stanowiska okres$lone w ustawie,
rozporzgdzeniu oraz wynikajace z przepiséw odrgbnych,

b) poziom i kierunek wyksztatcenia, o ile nie okreslono tego

c)
d)
e)

f)

w wymaganiach, o ktérych mowa w lit. a,

zakres wiedzy ogdlinej,

dos$wiadczenie zawodowe i staz pracy,

wymagane dodatkowe  uprawnienia, umiejgtnosci |
przeszkolenia,

wymagania dotyczace predyspozycji, zdolnosci ogélnych oraz
umiejetnosci, ktére moga obejmowaé w szczegdlnosci -
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ kierowania
zespotem, umiejetnosé myslenia strategicznego,
komunikatywno$é, odporno$¢ na stres oraz inne okreslone
przez Zarzad,

3) zestaw wymaganych dokumentow,
4) termin i miejsce skfadania dokumentéw, przy czym termin ten nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania ogtoszenia o naborze w BIP.
3. Zarzad zatwierdza przygotowany projekt ogtoszenia o naborze, podejmujac
stosowng uchwate.

§5

1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze umieszcza sig:

1) wBIP,

2) na tablicy ogtoszen w starostwie,
3) w innych miejscach o ile zostaty wskazane przez Zarzad.
2. Po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt. 4, administrator BIP
przenosi ogtoszenie do archiwum ogtoszen.



§6

. Komisja i jej Przewodniczacy powotywani sg kazdorazowo uchwatg przez

Zarzad. W sktad Komisji wehodzi trzech cztonkéw Zarzadu oraz Sekretarz.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub
jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzié¢ uzasadnione watpliwo$ci, co do jego bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 zostang ujawnione po podjeciu
uchwaty o powotaniu komisji, Zarzad dokonuje odpowiedniej zmiany
w sktadzie Komisji. Dotychczasowe czynnos$ci Komisji uwaza si¢ za niewazne.

. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru nie moga

przystapic¢ do tego naboru.

Rozdziat lll
§7

Weryfikacja formalna dokumentéw

1.

Komisja dokonuje otwarcia ofert i ocenia pod wzgledem formalnym ztozone
dokumenty. Komisja uwzglednienia wytacznie wymogi i dokumenty wskazane
w ogtoszeniu o naborze za niezbedne i ustala liste¢ kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania. Liste kandydatéw w porzadku alfabetycznym podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisiji.
Rozstrzygniecie Komisji o dopuszczeniu lub nie dopuszczeniu kandydata do
drugiego etapu postepowania jest ostateczne.
Przewodniczacy Komisji zawiadamia kandydatéw, ktérych oferty nie spetnity
wymogow formalnych.

§8

Jezeli w postepowaniu weryfikacyjnym zaden z kandydatéw nie spetnia wymogow
formalnych, procedura naboru na tym etapie ulega zakonczeniu. Zarzad wydaje
odpowiedni komunikat.

§9

. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.

Przewodniczgcy Komisji zawiadamia kandydatow, ktdrych oferty spetnity
wymagania formalne i ktérzy zostali umieszczeni na liscie, zapraszajac ich na
rozmowe kwalifikacyjng, podajac miejsce oraz termin przeprowadzenie
rozmowy.

Nie przybycie ktérego§ 2z zaproszonych kandydatbw na rozmowe
kwalifikacyjng nie wstrzymuje dalszego toku postepowania.

Rozdziat IV
§10

Rozmowa kwalifikacyjna

%

Komisja podczas przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej, ocenia wiedze
merytoryczng kandydata oraz umiejetnosci wymagane, o ktérych mowa
w § 4 ust 2.



2. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng poprzez indywidualny w niej
udziat kazdego kandydata.

§ 11

1. Kazdy czionek Komisji przygotowuje 5 pytan na Imiennej karcie oceny
stanowiacej zatacznik Nr 1 do niniejszych zasad. Kazda odpowiedzZ otrzymuje
punkty w skali od 1 do 5.

2. Opracowane pytania winny by¢ zgodne z zakresem podanym w ogtoszeniu
o naborze.

3. W ogloszeniu o naborze mozna poprosi¢ O pisemne opracowanie przez
kandydata koncepcji programowej, organizacyjnej i ekonomicznej danej
jednostki, ktéra bedzie oceniana w skali od 1 do 5 punktow.

§12

1. Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ustala kolejnos¢
kandydatéw wedtug ilosci uzyskanych punktéw, tacznie od wszystkich
cztonkéw komisji, w Karcie - wynik naboru, ktéra stanowi zafgcznik nr 2 do
niniejszych zasad.

2. Jezeli w rozmowie kwalifikacyjnej dwoch lub wiecej kandydatéw uzyskato tg
sama ilo$¢ punktdéw, Komisja, dla ustalenia kolejnosci, uwzglednia wymagania
dodatkowe okreslone w ogtoszeniu.

3. Lista kandydatow uszeregowanych wediug poziomu spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, winna wskazywac nie wiecej
niz 5 kandydatur.

§13

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt, ktdry podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisiji.
2. Protokét winien zawierac
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabdr,
2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formaine,
4) informacje o stosowanych metodach i techniki naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§14

1. Po przeprowadzonym naborze, na najblizszym posiedzeniu Zarzadu,
Przewodniczacy Komisji przekazuje Zarzadowi cato$¢ dokumentacji
z naboru wraz z projektem uchwaty dotyczacym zatrudnienia kandydata.
2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust.1, zawiera w szczegoélnosci:
1) protokét z przeprowadzonego naboru,
2) imienne karty oceny,
3) karte — wynik naboru,



4) oferty kandydatéw, ktorzy zostali dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjne;.

3. Wynik zakonczonego naboru na stanowisko, do momentu podjecia przez
Zarzad uchwaty w sprawie zatrudnienia, nie stanowi obowiazku zawarcia
takiej umowy.

§15

1. Po podjeciu uchwaty przez Zarzad dotyczacej zatrudnienia — informacja
o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogtoszen
w Starostwie oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 winna zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata na stanowisko.

§ 16

1. Zarzad moze uniewazni¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko w fazie
rozmowy kwalifikacyjnej, jezeli stwierdzi, ze Komisja naruszyta tryb i zasady
okreslone w uchwale.

2. Decyzje Zarzadu o uniewaznieniu naboru umieszcza sie w BIP i na tablicy
ogtoszen w Starostwie.

§ 17
Przewodniczacy Zarzadu pisemnie informuje kandydatéw o wynikach naboru.

Rozdziat V

Ustalenie wyniku naboru
§18

Przy rozpatrywaniu ostatecznego wyniku zakoriczonego naboru na wolne
stanowisko, o$wiadczenie woli nawigzania stosunku pracy moze by¢ ztozone
wytacznie kandydatowi, ktory przeszedt catg procedure naboru i uzyskat tgcznie
nie mniej niz 60 % maksymalnej ilosci punktéw mozliwych do osiggnigcia
w rozmowie kwalifikacyjnej i za pisemne opracowanie przez kandydata koncepcji
programowej, organizacyjnej i ekonomicznej danej jednostki.

§19

1. O propozycji nawigzania stosunku pracy Starosta zawiadamia telefonicznie
i pisemnie wybranego kandydata.

2. Kadry przygotowujg wszelkie czynnosci zwigzane z zatrudnieniem.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru zajdzie konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, Zarzad moze zdecydowaé o zatrudnieniu na tym
stanowisku kolejnego, najlepszego kandydata wymienionego w protokole
tego naboru. Przepisy §15 stosuje si¢ odpowiednio.



Zatacznik Nr 1

do Zasad organizowania i przeprowadzania naboru
kandydatéw na kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu Nowodworskiego zatrudnianych przez Zarzad Powiatu

Imienna karta oceny kandydata

nazwa wolnego stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu Nowodworskiego

Imie i nazwisko kandydata: ............ccoiiiiii

Lp. Tres$¢ pytania Liczba punktow*
za odpowiedz

1.

Ogoétem:

Liczba przyznanych
Temat prezentacji jednostki punktow*

taczna liczba punktéw

* Skala ocenod 1do 5

5 pkt — w petni odpowiada oczekiwaniom

4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym

3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym
2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czeSciowo

1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom

Podpis cztonka komisji

Nowy Dwor Gdanski, dn. ......ceieeneiinnenen



Zatacznik Nr 2

do Zasad organizowania i przeprowadzania naboru
kandydatéw na kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu Nowodworskiego zatrudnianych przez Zarzad Powiatu

Karta - wynik naboru na wolne stanowisko

nazwa wolnego stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu Nowodworskiego

Lp. Imie i nazwisko kandydata Liczba uzyskanych %
; punktéw - ogétem

2.

3.

4.

5.

Nowy Dwoér Gdanski, dn. ......ccceevvnines

Podpisy cztonkéw komisji:



