
Zal~cznik or 1 

do zar24dzenia Starosty Pszczyilskiego 

Nr 1912013 z dnia 15 lipca 2013 r. 

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZF;DNICZE 


W STAROSTWIE POWIATOWYM W PSZCZYNIE 


Ceiem regulaminu jest ustalenje zasad zatrudlliania na stanowiska urz~dnicze w oparciu 0 otwarty 

i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy. 

ReguJamin okresla szczeg6towe zasady zatrudniania pracownik6w w Starostwie Powiatowym w Pszczynie 

na podstawie umowy 0 prac~, z wylqczeniem stanowisk pomocniczych i obslugi. 

Rozdzial I 


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


§ 1 

1. 	 Decyzj~ 0 roZPOCZ/tCIU procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparclU 0 informacje 

przekazane przez naczelnik \vydzialu 0 wakuj¥ym stallowisku . 

2. 	 Infonnacja, 0 kt6rej mowa w pkt. J, powinna bye przekazana z wyprzedzeniem pozwalaj~cym 

na unikn.i~cie zakl6cell w funkcjonowaniu wydzialu/ referatu. 

3. 	 Naczelnik wydzialu zobiigowany jest do przedlozellia Staroscie projektu OPISU stanowiska 

na wakuj~ce miejsce pracy. 

4. 	 Opis stanowiska prac , 0 kt6rym mowa w pkt. 3, zawiera: 


- nazw~ wydzialuirefi ratu, 


- nazw~ stanowiska, 


- tennin zatrudnienia, 


- wymiar zatrudnicnia, 


- zadania realizowan na stanowisku, 


- wymagane uprawnienia na stanowisku, 


- odpowiedziainose Shlibowa, 


- koszty zatrudnienia pracownika, 


- wymagany ponom wyksztalcenia na stanowisku, 


- wymagany stat pracy, 
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-	 wymagane doswiadczenie zawodowe, 

-	 wymagana wiedza og6lna i zawodowa, 

-	 wymagane umiej<,!tnosci, 

-	 poz¥iane cechy osobowosciowe, 

- \vykaz infonnacji, kt6re powinny bye zamieszczone W ogtoszeniu 0 naborze. 

Karta opisu stanowiska organizac jnego stanowi zall\,.cznik or 1 do regulaminu. 

5. 	 Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powodujl\,. rozpocz~cie procedury 

naboru kandydat6w na wolne stanowisko urzydnicze. 

Rozdzial II 

Powolanie K omisji Rekr utacyjnej. 

§ 2 

I . 	 Komisj~ Rekrutacyjnl\,. powoluje Starosta. 

2. 	 W skIad omisji Rekrutacyjnej wchodzl\,.: 

Sekretarz Powiatu - pelnil\,.c funkcj~ prz wodniczClcego komisji. 

Naczelnik wydziahl wnioskuj",cy 0 zatrudnienie lub osoba przez niego wskazana. 

Pracownik ds . kadr b<,!dqcy jednoczesnie sekretarzem. 

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

3. 	 W szczeg61nych przypadkach Starosta ustala inny skiad komisji rekrutacyjnej niz \vyrruemony 

w ust. 2. 

Rozdzial III 


Etapy nsboru. 


§3 

I . 	 Ogloszenie 0 naborze oa wolne stanowisko urz~dni ze . 

2. 	 SkIadanie dokument6w apJikacyjnych. 

3. 	 Wst<,!pna selekcja kandydat6w - analiza dokument6w aplikacyj nych. 

4 . 	 Selekcja koncowa kandydat6w: 

- test kwalifikacyjny, 

- rozmowa kwalifikacyjna. 

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

6. 	 Ogloszenie wynik:6w na boru. 

7. 	 Podj<,!cie decyzji 0 zatrudnieniu j podpisanie umowy 0 prac~ . 
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§4 

1. 

2. 

3. 

o 

biurach biurach P05jre<1nH;;tv.'a 

o naborze na 

w 

nazwa I 

z opisem 

wskazniJ..: 

o rehabilitacjiw lelllrlOsltcc, w 

CO najrnniej 6 

4. Termin do o naborze moze 

dni od dnia 

VVz6rV5'V~L~ ...a do5. 

AOZOlr.lHIV 

§ 


1. 
 Po "/<,,,...",,,,,,'.11 

na 

2. 


a) list motywac)jny, 


b) CV, 


Na Ilojmnlenlty «I1.J1U~,", 

c) kwestionariusz osclhoVifV (dost((pny w BIP oraz 

Organizacyjnyrn) 

d) 
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e) kserokopia dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach umiej~tnosciach lubli 

niepelnospravmose, 

f) kserokopie dokumentow potwieTdzaj<\:cych przebieg zatrudnienia (np. swiadectwo pracy), 

g) oswiadczenie 0 niekaralnosci za przest pstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia 

pubhcznego lub umyslne przestctpstwo skarbowe, 

h) oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci pra\wych oraz korzystania z pelni pTaw 

publicznych, 

i) oswiadczenie 0 w)'ratenju zgod na przetwarzanie danych osobowych zawartych W ofercie 

pracy, dJa potrzeb njezb~dnych do realizacji procesu rekrutacji. 

3. 	 Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaj<\:ce s i~ 0 zatrudnienie na wolnym stanowisku 

mog<\: bye przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne 

stanowisko urz~dnicze w formie pisenmej lub poczt'l: elektroniczn<\: na adres: 

kadr,,(@,powiat.pszcz na.pt w przypadku posiadania przez kandydata uprawnien do podpisu 

elektronicznego. 

Rozdzial VI 


Wst~pna selekcja kandydatow - analiza dokument6w aplikacyjnych. 


§6 

1. 	 AnaLizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacrina. 

2. 	 Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si przez Komisj ~ z aplikacjami nadestanymi przez 

kandydatow. 

3. 	 Celem analizy dokumentow jest porownanie danycb zawartych w aplikacj i z wymagaruaml 

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. 

4. 	 Wynikiem analizy dokumentow jest wst~pne okr slenie mozliwosci zatrudnienia kandydata 

do pracy na wo]nym stanowisku urz~dniczym. 

Rozdzial VII 


Selekcj a koncowa kandydatow. 


§7 

Na selekcj~ koncoW'l: skladaj<\: si~ : 

test kwalifikacyjny ( z zastrzezeni m § 8 pkt. 3 ), 

rozmowa kwalifikacyjna. 
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§ 8 


I . 	 Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejC(tnosci niezbC(dnych do wykonywania 

okreslonej pracy. 

2. 	 Katde pytanie w tesci kwal ifika yjnym rna odpowiedn.i(l skaJC( punktOW(l. 

3. 	 W sytuacji gdy kwalifikacj kandydata potwierdza dokument urzC(dowy ( np. dyplom, 

zaswiadczenie, certyfikat itp.) wowczas mozliwe j st odst(lpienie od testu kwalifikacyjnego. 

§9 

1. 	 Celem rozmowy kwalifikacyj nej j est nawi~ie bezposredniego kontaktu z kandydat m 

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji . 

2. 	 Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada6: 

- predyspozycje i umiejC(tnosci kandydata gwarantuj(lce prawidlowe wykonywanie 

powierzonych obowi'tZk6w, 

- posiadaill\: wiedzC( na ternat jednostki samorZ<tdu terytorialnego, w kt6rej ubiega si 0 stanowisko, 

- obowi(lzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez 

kandydata, 


- cele zawodowe kandydata. 


3. 	 RozmowC( kwalifikacyj n(l przeprowadza Komisja R krutacyjna. 

4. 	 Katdy czlonck Komisj i Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali 

od 0 do 5. 

Rozdzial VIII 

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

§ 10 

1. 	 Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz omisj i spofZ<tdza protok61. 

2. 	 Protokol zawiera: 

okreslenie stanowiska urz~dn.iczego, na kt6re byl prowadzony nab6r, liczb kandydat6w oraz 

imiona, nazwiska j miejsca zamieszkania w rozumieniu przepis6w' kodeksu cywilnego nie 

wiycej ruz 5 najlepszych kandydatow wraz ze \:vskazaniem kandydatow niepelnosprawnych 

o ile do przeprowadzonego oaborn stosuje si~ przepis art. 13a ust. 2 usta",'Y 0 pracownikach 


samorZ(ldowych, przedstawianych kierownikowi j ednostki, 


Jiczb~ nadeslanych ofert na stanowisko w tym liczbf( ofert spelniaj(lCych wymagania formalne, 


inforrnacj ~ 0 zastosowanych metodach i technikach naborn, 


uzasadnienie dokonanego wyborn, 


sklad komisji przeprowadzajl\.cej nabor. 


3. 	 Wzor protokolu z przeprowadzonego naborn kandydat6w na stanowisko urz~dnicz stanowi 

zaI-qcznik or 3 do zarZJ\;dzenia. 
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Rozdzial IX 


rnrormacja 0 wyoikach naborn. 


§ 11 

] . 	 Informacj~ 0 wynikach oaboru upowszechnia si~ niezwlocznie pO jego zakonczeniu. 

2. 	 Infonnacja, 0 kt6rej mowa w pkt. ~ zawiera: 

- nazw~ i adres jednostki, 

- okreSlenie stanowiska urz¢niczego, 

- imi~ i nazwisko \\'Ybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepis6w 

Kodeksu cywilnego, 


uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygni~cia naboru 


na stanowisko. 


3. 	 Informacj~ 0 wyniku naboru upowszechnia si~ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najrnniej 

trzech miesi~cy. 

4. 	 lezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodz naboru ustal w Cl'l,gU 3 mlesl~cy od dnia 

nawi'lZaDia stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejoej osoby 

sposr6d najlepszych kandydat6w wymienionycb w protokole tego naboru. Przepis pkt. I, 2 i 3 

stosuje si~ odpowiednio Wz6r ogloszenia 0 wynikach naboru stano wi zal'lCznik nr 4 do regulaminu. 

Rozdzial X 


Spos6b post~powania z dokumentami aplikacyjnymi. 


§ 12 

1. 	 Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesle rekrutacji, zost.anq 

dolqczone do jego akt osobowych. 

2. 	 Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b, biorqcych udzial naborze bydq do odbioru w Wydzial 

Organizacyjnym przez okr s 3 miesi~y od dnia ogloszenia wynik6w, a nieodebrane zostanq 

protokolamie zniszczone. 

3. 	 Druk potwierdzenia odbioru dokumentow stanowi zalqcznik ill 5 do regulaminu, a protokolamego 

zniszczenia dokument6w aplikacyjnych zalqcznik or 6. 

Rozdzial XI 


Postanowienia koricowe. 


§ 13 

Postanowienia Reguiaminu stosuje sj~ odpowiednio do naboru Da stanowiska kierownik6w powiatowych 

jednostek organizacyjnych. 
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