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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2009
Starosty Skarzyskiego

z dnia 4 czerwca 2009 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SKARZYSKU-KAMIENNEJ
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w  Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej w oparciu
o otwarty 1 konkurencyjny nabor. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu
pozyskanie najlepszych pracownikow na wolne stanowiska.
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na
ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko
nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.
Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy o prace.
Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) doradcy i asystenta,
4) pracownikow, ktorych status okre§laja inne przepisy, niz ustawy
o pracownikach samorzadowych,
5) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo, w zwiazku z usprawiedliwiona
nieobecnoscia pracownika samorzadowego,
6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.

Rozdzial 11
Procedura naboru

§1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu
o informacj¢ o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym o kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, przekazanym przez Sekretarza Powiatu.

W przypadku nowotworzonych stanowisk pracy konieczna jest analiza skutkow
finansowych zwigkszenia zatrudnienia.



3. Starosta dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwos¢ wewnetrznych przesunieé na istniejacych stanowiskach pracy.
4. Informacja o ktorej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu Starostwa.
5. Osoba wnioskujaca zobligowana jest do przedlozenia Sekretarzowi Powiatu projektu
opisu zadan na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze.
6. Opis zadan, o ktorych mowa w ust. 5, zawiera:
1) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umieje¢tnosci
i predyspozycji wymaganych na dane stanowisko,
2) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
7. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Sekretarza Powiatu oraz zgoda
Starosty, powoduja rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze.

§2
Etapy naboru

Nabor na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna rekrutacj¢ kandydatow - analiz¢ dokumentow aplikacyjnych.
4. Rekrutacj¢ koncowa kandydatow:
a) rozmowg kwalifikacyjna,
b) test kwalifikacyjny.
6. Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Podjgcie decyzji o zatrudnieniu.
Ogloszenie wynikow naboru.
9. Podpisanie umowy 0 pracg.
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§3

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

=

Komisjg¢ Rekrutacyjna powotuje Starosta.

2. Komisja sktada si¢ z czterech cztonkéw powolywanych kazdorazowo Zarzadzeniem
Starosty.

3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Starosta, lub osoba przez niego upowazniona,

b) Sekretarz Powiatu,

c) Naczelnik wydziatu lub inna osoba wnioskujaca o zatrudnienie,

d) Inspektor ds. kadr, bedacy jednoczes$nie Sekretarzem Komisji.



4. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnos$ci osoba przez
niego upowazniona.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§4
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa.

2. Mozliwe jest umieszczenie informacji o ogloszeniu dodatkowo w innych miejscach
m.in. w:

a) prasie,

b) Powiatowym Urzedzie Pracy,

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sa niezbgdne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow.

4. Ogloszenie begdzie znajdowalo si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez 10 dni
kalendarzowych.

5. Wzor ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym stanowi zatacznik nr 1 do
regulaminu.

§5
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegolnosci:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestegpstwo skarbowe.

3. Szczegotowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze.
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Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie
z ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.)

§6
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Najpo6zniej w ciagu 5 dni po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych
Komisja dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem formalnym.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urze¢dniczym.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyngly po uptywie terminu lub ktére nie speiniaja
wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja odrzuca,
informujac o tym kandydatow droga telefoniczna.

§7
Selekcja koncowa kandydatow

Selekcja koncowa kandydatow ma na celu weryfikacj¢ informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata,
odpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu.

Selekcja moze obejmowaé¢ pisemny test kwalifikacyjny lub tylko rozmoweg
kwalifikacyjna.

Decyzj¢ o podjeciu formy rekrutacji podejmuje kazdorazowo Starosta.

Kandydaci zakwalifikowani do testu lub rozmowy kwalifikacyjnej sa powiadamiani
droga telefoniczna 0 terminie kolejnego etapu rekrutacji.

§8
Test kwalifikacyjny

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja Rekrutacyjna lub inne wskazane przez
Staroste osoby.

Kazde pytanie w tescie ma okres§lona skalg¢ punktowa za odpowiedz poprawna.
Sprawdzony test parafuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dofaczaja do
dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.
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W przypadku, gdy najwyzsza liczbe punktdw z testu otrzyma wigcej niz jeden
kandydat, Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o przeprowadzeniu dodatkowo
rozmowy kwalifikacyjnej.

§9
Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy i umiejgtnosci
kandydata.
Kazdy cztonek Komisji zadaje minimum po jednym pytaniu kandydatom i dokonuje
oceny odpowiedzi w skali od 1 do 3 pkt.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okreslic:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, jaka jest
Starostwo, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
C) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata,
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§10
Protokdl z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wyniki  naboru,
wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwigksza sumaryczng ilo$¢ punktow.
Ze swoich czynno$ci Sekretarz Komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego
naboru kandydatow, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.
Protokot zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych
punktow,
2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg¢ ofert speiniajacych
wymagania formalne,
3) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
Wzo6r protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



§11
Informacja o wyniku naboru

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
byl przeprowadzony nabor oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesigcy.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imi¢ I nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie  dokonanego  wyboru  kandydata, albo uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 3 i 3a do niniejszego
regulaminu.
Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
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. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§12
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly si¢ do II
etapu i1 zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna przez okres 2 lat, a nast¢pnie zostana przekazane do archiwum
zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentéw zostana one komisyjnie zniszczone.



Zalacznik nr 1
do regulaminu

STAROSTWO POWIATOWE
w Skarzysku - Kamiennej
ul. Konarskiego 20

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j’,
c) oryginatl kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem),

! W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczone co najmniej trzyletniego stazu pracy lub
wykonywania  przez ~co najmniej trzy lata  dzialalno$ci = gospodarczej o  charakterze  zgodnym
Z wymaganiami na danym stanowisku.
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e) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 r. Dz. U.
Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia ......................... godz. .............

pod adresem:

Starostwo Powiatowe w Skarzysku-Kamiennej, ul. Konarskiego 20

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: '"Nabér na wolne stanowisko urzednicze

......................................... - NAZWA StANOWISKA ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie bgda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu .............ccccevveriiniininincnnenne.



Zalacznik nr 2
do regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

W STAROSTWIE POWIATOWYM W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

1. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano .............
ofert, w tym ............ ofert spetniajacych wymagania formalne.
2. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:
) USRS TSPR
SRRSO
K ) OSSOSO
SR
3. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasni€ jakie?) .......c.cccevveriieniinieniieneenne
4. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nast¢pujacych kandydatow uszeregowanych
wedtug liczby uzyskanych punktow.
Lp. | Imi¢ i nazwisko Adres Ocena Wyniki Wynik | Punktacja
merytoryczna | testu rozmowy Razem
aplikacji
1.
2.
3.
4.
5.
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5. Uzasadnienie wyboru:

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:

(data, imig i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik nr 3

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

W STAROSTWIE POWIATOWYM

W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej

wymienione stanowisko zostal(a) wybrany(a) Pan (Pani)

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 3a

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

W STAROSTWIE POWIATOWYM

W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko, nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych

kandydatéw (lub braku kandydatéw).

Uzasadnienie:

(data, podpis przewodniczacego komisji)
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