- ZARZADZENIE NR 55/2016
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO
z dnia 09 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury rekrutacji pracownikoéw samorzgdowych na wolne stanowiska
administracji i obstugi w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Na podstawie art. 11 °, art. 22 ' i art. 211 oraz 229 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (t. j. Dz. U. z 2014 poz. 1502 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oOraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62 poz. 286 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 43 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902), zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ rekrutacji pracownikéw samorzadowych na wolne

stanowiska administracji i obstugi w Starostwie Powiatowy w Szumie, ktorej tres¢ stanowi
Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniemO1 stycznia 2017 roku.




ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 54/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia (09.12.2016

PROCEDURY REKRUTACJI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH NA WOLNE
STANOWISKA ADMINISTRACJI I OBSLUGI W STAROSTWIE POWIATOWYM W
SZTUMIE

§1.

1. Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) ,Starostwie”- oznacza to Starostwo Powiatowe w Sztumie;

2) ,,Staroscie”- oznacza to Staroste Powiatowego w Sztumie;

3) ,,wolnym stanowisku pracy” — oznacza to stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w
Sztumie, na ktére nabdér nie zostal uregulowany zapisami ustawy o pracownikach
samorzadowych. .

4) ,,pracodawcy”- oznacza to Starostwo Powiatowe w Sztumie reprezentowany przez Staroste
Powiatowego;

5) ,pracowniku” - oznacza to osobg podejmujgca prace na podstawie umowy o prace na
wolnym stanowisku administracji i obstugi w Starostwie;

6) ,,Komisji” - oznacza to Komisj¢ Rekrutacyjna powotana przez Staroste, ktéra dokonuje
oceny kandydatow i przeprowadza procedure naboru.

2. Procedura zawiera zasady naboru pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska
pracownikow administracji i obstugi w Starostwie, w oparciu o jawny, otwarty i konkurencyjny
nabor.

§ 2.

Procedura ma zastosowanie do przeprowadzania rekrutacji dla stanowisk:
1) doradcow i asystentow;
2) pomocniczych i obstugi.

§ 3' +
PRZYGOTOWANIE DO NABORU

1. W przypadku prowadzenia naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy Starosta, badz osoba
przez niego upowazniona, przygotowuje opis stanowiska pracy, czyli opis powtarzalnych
czynnosci, ktore przyszlty pracownik bedzie wykonywal.

2. Po stworzeniu opisu pracy nalezy sformutowaé wymagania wobec kandydata dotyczace:

1) cech demograficznych (pteé, wiek, miejsce zamieszkania);
2) wyksztalcenia i innych kwalifikacji;

3) doswiadczenia i umiejetnosci,

4) osobowosci.



§4.

1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku umieszcza sie¢ w Biuletynie, na tablicy informacyjnej oraz
dodatkowo moze byé umieszczone w innych miejscach jak np. prasa lokalna.
2. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko powinno zawierac:
1) dane identyfikacyjne pracodawcy;
2) opis stanowiska na ktore oglasza sie rekrutacje z okresleniem wymagan formalnych wobec
kandydata; i
3) wykaz dokumentow, ktore powinna zawiera¢ oferta;
4) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow ofert (czas na sktadanie ofert nie
powinien by¢ krotszy niz 14 dni);
5) wzor ogloszenia stanowi Zalgcznik Nr I do niniejszej Procedury.
3. Po ogloszeniu naboru na wolne stanowisko w Biuletynie, na tablicy informacyjnej nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku. '

§ 5.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy- jest niedopuszczalna

§ 6.

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) 1 nazwisko;

2) imiona rodzicow;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

5) wyksztalcenie; ‘

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia. ~

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niczaleznie od danych osobowych,
o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanic przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej
one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych 0séb, o ktorych
mowa w ust. 1 12 niniejszego paragrafu.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 1 2
niniejszego paragrafu, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w § 6 ust. 1- 4 niniejszej procedury do danych osobowych, o
ktorych mowa w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.



§7.

DOKUMENTY APLIKACYJNE

I. Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
administracji 1 obstugi Starostwie sktada si¢ w pokoju ksiggowe;j.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) oryginal kwestionariusza osobowego stanowi Zalgeznik Nr 2 do niniejszej Procedury;
4) kserokopie swiadectw pracy;
5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach;
7) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;
8) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie.

§8.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. 22016 poz. 922).

§9.

1. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko w formie pisemne;j.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zweryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r. o
podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2013 r. poz. 262 z p6zn. zm.).

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

t
.
I

§ 10.
KOMISJA REKRUTACYJNA

1. Do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko Starosta powotuje Komisje, w ktérej
sktad moga wchodzic¢:
1) Starosta lub osoba przez niego upowazniona,
2) Sekretarz Powiatu,
3) Naczelnik Wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie osoby,
2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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: § 11.
ETAPY POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

. Pierwszy etap rekrutacji polega na analizie dokumentow aplikacyjnych i ocenie stopnia

spetnienia warunkéw formalnych, okreslonych potrzebami Jednostki.

. Drugi etap- wylonienie kandydata- sklada sie z oceny merytorycznej ztozonych dokumentow

aplikacyjnych.

. Trzeci etap postepowania rekrutacyjnego to rozmowa kwalifikacyjna. %

§ 12.

. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje sie biorac pod uwage nastepujgce dane

kandydata;
1) posiadane wyksztatcenie;

T

2) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe;
3) znajomos¢ jezyka obcego;

4) doswiadczenie zawodowe;

5) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.

. Najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezb¢dne
na zajmowanym stanowisku);

2) szezegllne kwalifikacje z zakresu wiedzy ogélnej i specjalistyczne;;

3) wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe;

4) stosowne doswiadczenie zawodowe.

§ 13.

. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek Komisji podczas

rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5.

. Wzor kwestionariusza oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Zalgcznik Nr 3 do

niniejszej Procedury.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. i
1) predyspozycje 1 umiejetnodci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanic
powierzonych obowigzkow;
2) posiadanie wiedzy na temat Powiatu i jego jednostek organizacyjnych;
3) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) cele zawodowe kandydata.

§ 14.

Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja wybiera kandydata na pozostate wolne
stanowisko, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwigksza ocene merytoryczna ztozonych
dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej oraz przedstawia wniosek o zatrudnienie
tego kandydata Staroscie.
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§ 15.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang

dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0soéb bt;da przygotowane do osobistego odbioru przez

zainteresowanych lub zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji. *

§ 16.

. Kandydat ktoéry po pozytywnej weryfikacji ma podjaé prace w Jednostce zostaje skierowany na

badania lekarskie. !

. Skierowanie na badania lekarskie powinno zawierac:

1) okreslenie rodzaju badania profilaktycznego, jakie ma by¢ wykonane;

2) okreslenie stanowiska pracy, na ktorym osoba ma by¢ zatrudniona lub jest zatrudniona
obecnie;

3) informacje o wystepowaniu na stanowisku pracy czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych oraz aktualne wyniki badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wykonywanych na tych stanowiskach.

§17.

. W wyniku przeprowadzonego badania, lekarz wydaje orzeczenie w formie zaswiadczenia

lekarskiego. Zaswiadczenie przekazywane jest pracownikowi i pracodawcy.

. Orzeczenie lekarskie stwierdza brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym

stanowisku lub okresla przeciwwskazania zdrowotne do zatrudnienia na okreslonym stanowisku
pracy.
§ 18.

Jesli pracownik lub pracodawca nie zgadzaja si¢ z trescig orzeczenia, moga wystapi¢ w ciggu 7 dni
od dnia wydania orzeczenia do wojewddzkiego osrodka medycyny pracy za posrednictwem lekarza
ktory wydal to orzeczenie, z wnioskiem o przeprowadzenie kolejnego badania. Badanie kontrole

powinno by¢ przeprowadzone w ciggu 14 dni od dnia zlozenia wmiosku. Ustalone orzeczenie
lekarskie jest ostateczne.

2

§19.

. Przed przystapieniem do pracy pracodawca jest zobowigzany przeszkoli¢ pracownika w zakresie

bezpieczefistwa 1 higieny pracy i ppoz., bez tych szkolen nie wolno dopusci¢ pracownika do
pracy. Pracodawca powinien zapewni¢ pracownikowi niezb¢dne przeszkolenie, a pracownik nie
moze odmoéwié uczestnictwa w takim szkoleniu oraz poddania si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym.

Szkolenia przeprowadzane sa w formie szkolen wstepnych i szkolen okresowych.
Szkolenia wstepne dla poszezegolnych grup stanowisk obejmuja:

1) instruktaz ogolny;

2) instruktaz stanowiskowy;

3) szkolenie podstawowe.
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3. Instruktaz ogdlny odbywaja wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, w tym roéwniez studenci
1 uczniowie odbywajacy praktyki. Instruktaz ten zapoznaje uczestnikéw szkolenia
z podstawowymi przepisami Bhp zawartymi w kodeksie pracy, ukladach zbiorowych pracy
i regulaminach pracy oraz z zasadami obowiazujacymi w danym zakladzie pracy.

4. Obok instruktazu ogoélnego 1 stanowiskowego pracownicy maja obowigzek ukonczyé szkolenie
podstawowe, ktore powinno by¢ przeprowadzone nie pdZniej niz w ciggu 6 miesiecy od

rozpoczecia pracy. "

¥
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ZAVLACZNIK NR 1 do Procedury

STAROSTA POWIATU SZTUMSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1) e,

D) e

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny; ‘

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaéwiadc%éme o stanie odbytych

studiow;

4) kwestionariusz osobowy;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia ......... do godz ....cooeeee.
z dopiskiem na kopercie : ,, Nabor na stanowisko................c.ooeiinns

1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sztumie pokdj ksiegowej lub

2) poczta na adres — Starostwo Powiatowe w Sztumie ul. Mickiewicza 31, 82- 400 Sztum.

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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. ZALACZNIK NR 2 do Procedury
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (imiona) 1 nazwisko

Imiona rodzicow

Data urodzenia

WYKSZEAECOMIE. . .. .ottt et e e e
(nazwa szkotly 1 rok jej ukonczenia)
(tytul zawodowy, stopien awansu)
Wyksztalcenie
R T T O B0 cvmcvnsaitsins o 5 s N 4 A A A S A A N T R A RS
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- (kursy, studia podyplomowe)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia................oooeeeiiiiinnn., B s TRy
B B A S R R B TSR3 A A

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw, oraz zajmowane stanowiska)

Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, ZaintereSOWANIA. . .....uuuuirrreet et aereteeeanararanennnss

(miejscowosc, data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

| £ 5
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ZALACZNIK NR 3 do Procedury
KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

imi¢ 1 nazwisko kandydata

I. WYKSZTALCENIE KANDYDATA

1. Poziom wyksztalcenia:
[ Iwyzsze magisterskie, [_wyzsze licencjackie, [ J$rednie, zawodowe
2. Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia:
[ldoktorat, [ ]podyplomowe, [ljczykowe, [_Jkomputerowe, [ Jinne
3. Zgodnos¢ kierunku (rodzaju) wyksztatcenia z wymogami stanowiska pracy:
[_lbrak zgodnosci, [ Jluzny zwiazek, [ |$redni stopien zgodnosci, [_]duza zbieznosc¢,
[ Ibezposrednio zwigzane z dana praca
4. Zgodno$¢ rodzaju i poziomu wyksztatcenia z wymogami stanowiska pracy:

[ Ibrak zgodnosci, [ ]dostateczna, [ Jodpowiednia, [ |duza, [ ]doskonata

II. DOSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Jak dtugo kandydat wykonywal prace podobng do tej, o ktora sie ubiega:
[ Inie wykonywat, [_Jkrécej niz rok, [_]1-3 lat, [ ]dtuzej niz 3 lata

2. lle czasu kandydat poswigcal w dotychczasowej pracy na wykonywanie czynnosci podobnych
do tych na stanowisku, o ktore sie ubiega?
[ lwykonywat inng prace, [ 125% czasu, [ ]50% czasu, [ ]75% czasu, [Jwykonywat prawie
identyczng prace

3. Zgodnosc¢ posiadanego doswiadczenia zawodowego z wymogami stanowiska pracy:

[_Ibrak zgodnosci, [ ]dostateczna, [ Jodpowiednia, [ |duza, [ Jdoskonata

III.LPRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

1. W ilu firmach pracowat /a Pan /Pani dotychczas?
[ Ipierwsza praca, [_|w jednej, [_|w dwoch, [ w trzech, [_|w wiecej niz trzech
2. Jakie byly przyczyny zmiany ostatniego migjsca pracy?
[Jnie zmieniat, [ ]Jwynagrodzenie, [ Jwarunki pracy, [_Ibrak mozliwosci rozwoju, [ |mato

interesujgca praca, [_|brak porozumienia z przetozonym, [_Ji/lub z kolegami, [_Jinne, jakie:
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3. Ocena przyczyn dotychczasowych zmian miejsca pracy:

[ Iniczadowalajaca, [ Jodpowiednia, [ ]dobra, [ Juzasadniona

IV.CELE ZAWODOWE, MOTYWY UBIEGANIA SIE O PRACE

1. Dlaczego kandydat chce podjac prace w danej firmie?

[Jlubi ten rodzaj pracy, [ |chce zarabia¢ wiecej, [_Jwidzi szanse rozwoju, [_Jinne: =
2. Co kandydat chcialtby robié:

ZH TOKS 55000 thessmnsnssmanamenssssssssmmnsassnsansonsasppasss

FATEENNAEE cocmmosmnamsseaasimas s aa e oS

Zapiselat cnnsnmnsnmrnmmasasrTRTRG

3. Czy cele zawodowe kandydata sa mozliwe do osiagniecia na danym stanowisku pracy?

[Jtak, [ Jezesciowo, [ Inie

V. UWAGI O SPOSOBIE BYCIA KANDYDATA ....ccoiinmminnnncnrncrecnesrasesssssessassessseses

Uwzgledniajgc informacje zawarte w pkt I-V, kandydata mozna rekomendowaé do zatrudnienia:

[ Jtak, [ ]nie

/Data, podpis osoby przeprowadzajgcej rozmowe/
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