»REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SZTUMIE.”

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Celem niniejszego Regulaminu jest ustalanie zasad zatrudnienia na wolnych
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Starostwie Powiatowym w Sztumie, zwanego w dalszej czesci Regulaminem, w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych
pracownikdow na wolne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

3. W odniesieniu do spraw nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917
z pbéin. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1669).

ROZDZIAL |
DECYZJA O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACYINEJ NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
§ 2.

1. Sekretarz oraz Naczelnicy Wydziatdw zobowigzani sg do statego monitorowania
potrzeb kadrowych i prognozowania moggcych wynikngé z niedalekiej przysztosci
wakatow.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta w oparciu o
whniosek przekazany przez wtasciwego Naczelnika Wydziatu o wakujgcym lub
koniecznym do stworzenia stanowisku urzedniczym.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust.2 powinien by¢ przekazany do Sekretarza, co
najmniej z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w
funkcjonowaniu danej komadrki organizacyjnej - wzér wniosku stanowi Zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL I
PROCEDURA NABORU
1. Etap naboru
§ 3.
Nabor na wolne stanowisko urzednicze obejmuje:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) powotanie Komisji Rekrutacyjnej, zwang w dalszej czesci Komisja,
4) wstepna rekrutacje kandydatéw — analiza dokumentdéw aplikacyjnych,
5) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu/lub nie zatrudnieniu/ i podpisaniu umowy o
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prace,

8) ogtoszenie wynikdéw naboru.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
§4.

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko obligatoryjnie
umieszcza sie:

1)
2)

w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej Starostwa.

2. Mozliwe jest umieszczanie informacji dodatkowo:

1)
2)
3)

W prasie,
urzedzie pracy,
akademickich biurach karier.

3. Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze zawiera, w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

nazwe i adres Starostwa,

okre$lenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktdre poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej lub oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktdre
dodatkowe,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadanych dokumentow.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy, niz 10 dni kalendarzowych liczac od dnia opublikowania ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publiczne, w tym na stronie internetowej Starostwa -
wz0r ogtoszenia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§ 5.

1. Po ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Starostwa
ogtoszenia o konkursie nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych pracg w Starostwie na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, sktadaja sie:

1)

list motywacyjny,
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2) zyciorys-curriculum vitae,

3) kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci,
6) oswiadczenie kandydata:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) oswiadczenie o petnej zdolnosdci do czynnosci prawnych i korzystaniu w
petni praw publicznych,

c) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, przez Starostwo Powiatowe w Sztumie w celu
przeprowadzenia konkursu na wolnym stanowisku urzedniczym,

e) osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
sie nie wykonywaé zajeé¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktdére wykonuje w ramach obowigzkdéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢
oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

f) inne oswiadczenia wymagane w ogtoszeniu od kandydata.

. Wz6r oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 6 stanowi Zatgcznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w

Starostwie mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu  sie ogtoszenia o

organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie

pisemne;.

. Dokumenty sktadane w kopii, kandydat potwierdza za zgodnos¢ z orginatem

wtasnorecznym podpisem.

. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych:

1) wystanych drogg elektroniczng, z wytaczeniem tych ktdére sg opatrzone
kwalifikowalnym podpisem elektronicznym,

2) ztozonych poza ogtoszeniem.

4. Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j
§ 6.
. Komisje powotuje Starosta.
. W sktad Komisji wchodzi od 3 do 5 cztonkdéw, powotywanych kazdorazowo
Zarzadzeniem Starosty, w tym:
1) Przewodniczgcy Komisiji,
2) Sekretarz Komisji,
3) Cztonkowie Komisji.
. W skfad Komisji mogg wchodzic:
1) Starosta lub inna osoba wyznaczona przez Staroste,
2) Sekretarz,
3) Naczelnik Wydziatu, do ktérego prowadzony jest nabdr, lub wyznaczony przez
niego pracownik,
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4) Naczelnik Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Kadr, lub/i wyznaczony przez niego
pracownik,

5) Pracownik ds. Kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem Komisji.

. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy.

. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktérej dotyczy

postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym

lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do tej

bezstronnosci przy naborze. Cztonkowie Komisji sktadajg stosowne oswiadczenia,

ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozczygniecia zwyktg wiekszoscia gtosow

w gtosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku gtosowania nastgpi réwny

podziat gtoséw, wéwczas decyduje w tej sprawie gtos Przewodniczgcego Komisji.

. Cztonkowie Komisji majg obowigzek zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w

trakcie przebiegu naboru, z wytgczeniem informacji o charakterze jawnym.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

7. Wstepna rekrutacja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 7.
. Komisja dokonuje otwarcia ofert i analizy ztozgonych dokum,entéw aplikacyjnych w
ciggu 7 dni od uptywu terminu ich sktadania, okreslonego w danym ogtoszeniu.
. Celem analizy dokumentéw jest sprawdzenie czy oferta jest kompletna oraz
poréwnanie danych zawartych w tych dokumentach z wymaganiami formalnymi
okre$lonymi w ogtoszenniu o naborze.
. Brak podpisu na liscie motywacyjnym i oswiadczeniach bedzie uznany za brak
spetnienia wymagan formalnych.
. Brak potwierdzenia zgodnosci kopii z orginatem wtasnorecznym podpisem na
dokumentach sktadanych w kopii bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych.
. Wynikiem analizy dokumjentéw jest zakwalifikownie kandydata do kolejnego etapu
naboru.
. Po zakonczeniu wstepnej rekrutacji sekretarz Komisji sporzadza liste kandydatdw,
ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wzér listy
stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy sie do kolejnego etapu
naboru, beda powiadomieniu telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjunej przez sekretarza Komisji, w ciggu 5 dni od daty otwarcia
ofert.
. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania sie z kandydatem w
terminie wskazanym w ust. 6, Komisja wyklucza kandydata z dalszego
postepowania rekrutacyjunego.

7. Rozmowa Kwalifikacyjna

§ 8.
Stronadz7



. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdw,

2) posiadanej wiedzy z aktéw prawnych wskazanych w ogtoszeniu

3) posiadanej wiedzy na temat funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Sztumie,

4) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata, o ile takie zajmowat,

5) celéw zawodowych kandydata

6) w przypadku stanowiska kierowniczego koncepcji i planéw dziatania,
umiejetnosci zarzadzania.

. W przypadku zgtoszenia sie wiecej niz 5 kandydatéw, Komisja moze dodatkowo

przeprowadzic test weryfikujgcy wiedze kandydata.

. Kazdy z cztonkéw Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela, na karcie

oceny, opatrzonej witasnym nazwiskiem i podpisanej przez cztonka Komisji,

kazdemu z kandydatéw punkty w skali od 0 do 10, ktérg to karte dotacza sie do

dokumentdéw z przeprowadzonego naboru. Wzdr karty oceny stanowi Zatacznik nr

6 do niniejszego Regulaminu.

. W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kawlifikacyjng, Komisja

wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie

przystuguje odwotanie.

9. Protokot z przeprowadzonego naboru
§ 9.

. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja przedstawia kierownikowi jednostki nie

wiecej niz 3 najlepszych kandydatdw, ktorzy uzyskali najwiekszg sumarycznie liczbe

punktéw rozmowy kwalifikacyjnej, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

. Sekretarz Komisji sporzgdza protokoét z przeprowadzonego naboru, ktéry podpisuja

wszyscy obecni na posiedzeniu cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

. Protokét zawiera w szczegélnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona i nazwiska oraz adresy nie wiecej, niz 3 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

3) uzasadnienie danego wyboru,

4) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.

. Wz6r protokotu stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

10. Informacja o wyniku naboru

§ 10.
. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniona poprzez opublikowanie jej w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.
. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
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1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie o nie
rozstrzygnieciu naboru na stanowisko.

1. Wzér informacji o wyniku naboru stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

2. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego osadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepis ust. 1,2 i 3 stosuje sie w takim przypadku odpowiednio.

ROZDZIAL llI
SPOSOB POSTEBOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYIJNYMI
§ 11.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktérego wytoniono w procesie rekrutacji,
dotacza sie do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
etapu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i zostaty umieszczone w protokole
beda przechowywane przez okres 1 roku, a nastepnie zostang przekazane do
archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
wyboru, a jezeli w tym terminie nie zostang odebrane — zostang komisyjnie
zniszczone.
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