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Zahtczni k nr 1 

do zarzqdzania Starosty Pszczynskiego 
Nr }/2009 z dnia 5.0L2009r 

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZF;DNICZE 

W STAROSTWIE POWIATOWYM W PSZCZYNIE 

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na stanowiska urz~dnicze w 

oparciu 0 otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy. 

Regulamin okresla szczeg6lowe zasady zatrudnienia pracownik6w w Starostwie 

Powiatowym w Pszczynie na podstawie umowy 0 prac~, z wylqczeniem stanowisk 

pomocniczych i obslugi. 

Rozdziall 

Podj~cie decyzji 0 rozpocz~ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko 

urz~dnicze. 

§ 1 

1. 	 Decyzj~ 0 rozpocz~ciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparclU 0 

informacje przekazane przez naczelnikalkierownika wydzialu/referatu 0 wakujqcym 

stanowisku. 

2. 	 Informacja, 0 kt6rej mowa w pkt. 1, pOWlnna bye przekazana z wyprzedzeniem 

pozwalajqcym na unikni~cie zakl6cen w funkcjonowaniu wydzialu/referatu. 

3. 	 Nacze]nikJkierownik wydzialu/referatu zobligowany jest do przedlozenia Staroscie 

projektu opisu stanowiska na wakujqce miejsce pracy. 



4. 	 Opis stanowiska pracy, 0 ktorym mowa w pkt.3 , zawiera: 


nazw\! wydzialu/referatu, 


- nazw\! stanowiska, 


termin zatrudnienia, 


wymiar zatrudnienia, 


- zadania realizowane na stanowisku, 

wymagane uprawienia na stanowisku, w tym samodzielnose decyzyjna, 

odpowiedzialnose sluzbowa, 

koszty zatrudnienia pracownika, 

- wymagany staZ pracy, 


- wymagane doswiadczenie zawodowe, 


wymagana wiedza ogolna i zawodowa, 


- wymagane umiej\!tnosci, 


- wymagane cechy osobowosciowe, 


wykaz informacj i, ktore powinny bye zamieszczone w ogloszeniu 0 naborze. 

Karta opisu stanowiska organizacyjnego stanowi zaIqcznik nr 1 do regulaminu. 

5. 	 Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powodujq 

rozpocz\!cie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urz\!dnicze. 

RozdziallI 

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej. 

§2 

Komisj\! Rekrutacyjna powoluje Starosta. 

W skI ad Komisji rekrutacyjnej wchodzq: 

]. Starosta lub osoba przez niego upowaZniona. 

2. 	 Naczelniklkierownik wydzialu/referatu wnioskujqcy 0 zatrudnienie lub osoba przez 

niego upowazniona. 



• 


3. 	 Sekretarz Powiatu. 

4. Pracownik ds. kadr b~d<l.cy jednoczesnie sekretarzem komisji. 

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

Rozdzial I I I 

Etapy naboru. 

§3 

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz~dnicze. 

2. 	 Skladanie dokument6w aplikacyjnych. 

3. 	 Wst~pna selekcja kandydat6w analiza dokument6w aplikacyjnych. 

4. 	 Selekcja koncowa kandydatow: 

- test kwalifikacyjny 

- rozmowa kwalifikacyjna 

5. 	 Sporzqdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urz~dnicze. 

6. 	 Podj~cie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prac~. 

7. 	 Ogloszenie wynik6w naboru. 

Rozdzial IV 

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzfdnicze. 

§4 

1. 	 Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urz~dniczym umteszcza St~ obligatoryjnie w 

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa. 

2. 	 Dopuszcza si~ umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. prasie, 

akademickich biurach karier, biurach posrednictwa pracy, urz~dach pracy. 

http:b~d<l.cy
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3. 	 Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera: 

- nazw~ i adres jednostki, 

- okresJenie stanowiska urz~dniczego, 

- okresJenie wymagan zwiqzanych ze stanowiskiem urz~dniczym zgodnie z 

opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich Sq niezb~dne, a ktore 


dodatkowe, 


wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz~dniczym, 


wskazanie wymaganych dokumentow, 


- okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow. 

4. Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu 0 naborze wynosi 14 dni od 

dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP. 


\., Wzor ogloszenia naboru na wo)ne stanowisko pracy stanowi zalqcznik nr 2 do regulaminu. 


Rozdzial V 

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych. 

§5 

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nast~puje przyjmowanie 

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praCq na wolnym 

...., stanowisku urz~dniczym w Starostwie Powiatowym w Pszczynie. 

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq si~ w szczegolnosci: 

- list motywacyjny, 

zyciorys - curriculum vitae, 

kserokopie swiadectw pracy, 

kserokopie dyplomow potwierdzajqcych wyksztalcenie 1ub innych 

dokumentow potwierdzajqcych uprawnienia i kwalifikacje, 

- kserokopie zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach, 

- informacja 0 przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. 



3. 	 Dokumenty kwalifikacyjne skladane prze osoby ubiegajqce si~ 0 zatrudnienie na 

wolnym stanowisku mogq bye przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia 0 

organizowanym naborze na wolne stanowisko urz~dnicze i tylko w formie pisemnej. 

4. 	 Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogq elektroniczna lub 

faxem. 


Rozdzial VI 


Wstfpna selekcja kandydatow analiza dokumentow aplikacyjnych. 

§6 

\., 1. Analizy dokumentow dokonuje KOlnisja Rekrutacyjna. 

2. 	 Analiza dokumentow polega na zapoznaniu SJ~ przez Komisje Rekrutacyjnq z 

aplikacjami nadeslanymi przez kandydatow. 

3. 	 Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z 

wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. 

4. 	 Wynikiem analizy dokumentow jest wst~pne okreslenie mozliwosci zatrudnienia 

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz~dniczym. 

Rozdzial VII 

Selekcja koncowa kandydatow. 

§7 

Na selekcje koncowq skladajq si~: 


- test kwalifikacyjny (z zastrzezeniem § 8 pkt. 3), 


- rozmowa kwalifikacyjna. 


§8 

1. 	 Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej~tnosci niezb~dnych do 

wykonywania okreslonej pracy. 



2. 	 Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnyrn rna odpowiedni(l skaly punktow(l. 

3. 	 W sytuacji gdy kwalifikacje kandydata potwierdza dokunlent urzydowy (np. dyplom, 

zaswiadczenie, certyfikat ltp.) wowczas mozliwe jest odst(ij)ienie od testu 

kwalifikacyjnego. 

§9 

1. 	 Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naW1&:Zame bezposredniego kontaktu z 

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. 

2. 	 Rozrnowa kwalifikacyjna pozwala rowniez zbadac: 

predyspozycje umiejytnosci kandydata gwarantuj(lce prawidlowe 

wykonywanie powierzonych obowi(lzkow, 

posiadana wiedze na temat jednostki samorz(ldu terytorialnego, w ktorej 

ubiega siy stanowisko, 

obowi(lzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zaj mowanych 

poprzednio przez kandydata, 

cele zawodowe kandydata. 

3. 	 Rozrnowy kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. 

4. 	 Kai:dy cz!onek Kornisji Rekrutacyjnej podczas rozrnowy przydziela kandydatowi 

punkty w skali od 1 do 5. 

Rozdzial VIII 

Sporz~dzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy. 

§ 10 

1. 	 Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporz(ldza protok61. 

2. 	 Protok61 zawiera w szczegolnosci: 

- okreslenie stanowiska urzydniczego, na ktore by! prowadzony nab~r, 

- liczby nades!anych ofert na stanowisko, 
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- ImlOna, nazwiska i adresy me WJ~ceJ niz 5 najlepszych kandydatow, 

uszeregowanych wedlug spcinienia przez nich wymagan okres]onych w 

ogloszeniu 0 naborze, 

informacje 0 zastosowanych metodach i technikach naboru, 

uzasadnienie dokonanego wyboru, 

sklad Komisji. 

W zor protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urz~dnicze stanowi 

zalqcznik nr 3 do regulaminu. 

RozdziallX 

Informacja 0 wynikach naboru. 

§ 11 

1. 	 Informacj~ 0 wynikach naboru upowszechnia si~ niezwlocznie po jego zakonczeniu. 

2. 	 Informacja, 0 ktorej mowa w pkt.l, zawiera: 


- nazw~ i adres jednostki, 


- okreslenie stanowiska urz~dniczego, 


imi~ i nazwisko wybranego kandydata oraz Jego mlejSCe zamieszkania w 


rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego, 


uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie 


nierozstrzygni~ci naboru na stanowisko. 


3. 	 Informacje 0 wyniku naboru upowszechnia si~ w BIP i na tablicy og!oszen przez okres 

co najmniej trzech miesi~cy. 

4. 	 lezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru usta! w ciqgu 3 miesi~cy od 

dnia nawiqzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku 

kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego 

naboru. Przepisy pkt.l,2 i 3 stosuje si~ odpowiednio. 

Wzor og!oszenia 0 wynikach naboru stano wi za!qcznik nr 4 do regulaminu. 


