Zarzadzanie Nr 34/2010
Starosty Kaliskiego
z dnia 26 maja 2010r

w sprawie ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne staowiska urzednicze, ktérych
zatrudnianie nasigpi na podstawie umowy o pra¢ w Starostwie Powiatowym

w Kaliszu”.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czed®@&8 r. 0 samogrzie powiatowym
(Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) orazHrtust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samagdowych (Dz.U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

zarzmdzam co nagpuje:

81

Ustalam ,Regulaminu procedur naboru na wolne stasi@wrzdnicze, ktérych zatrudnienie
nasgpi na podstawie umowy o praw Starostwie Powiatowym w Kaliszu”, stanaey

zalkcznik do niniejszego zagdzania.

82
Traci moc Zarzdzenie Nr 5/2006 Starosty Kaliskiego z dnia 13dot2006r., ze zmianami
w sprawie wprowadzenia ,,systemu zatrudniania praudw Starostwie Powiatowym w

Kaliszu
83
Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Kaliskiego.

84

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania



Regulamin procedur naboru na wolne stanowiska urgnicze, ktérych zatrudnienie

nastapi na podstawie umowy o pra¢ w Kaliszu

81
Decyzg o0 rozpocgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta,paroiu o informag o

wolnym stanowisku ukdniczym przekazanym przez Sekretarza Powiatu.

82
Nabér kandydatéw na wolne stanowiskaedricze w Starostwie Powiatowym z Kaliszu,

zwanym dalej ,Starostwem” jest otwarty i konkuremgy

83
W przypadku nowo tworzonych stanowisk pracy koniecgest analiza skutkéw finansowych

zwickszenia zatrudnienia.

84
Starosta dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia.akcte oceny analizowana jest Awos¢

wewretrznych przesugt na istniegcych stanowiskach pracy.

85
1. Informacja, o ktérej mowa w 81, powinna dyprzekazana z miggiznym
wyprzedzeniem, pozwalgjym na unikngcie zakiocé w funkcjonowaniu Starostwa.
2. Osoba wnioskuca przedkiada Sekretarzowi Powiatu uzasadniony sekio
o koniecznéci przeprowadzenia naboru na wolne stanowiskedmizze, w tym na

kierownicze stanowisko w@dnicze oraz projekt opisu stanowiska.

86
Procedurze oraz zasadom akneym w niniejszym regulaminie nie podlegaj
1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko wgrzrStarostwa,
2) awanse wewgtrzne (poziome i pionowe) pracownikow,
3) czasowe powierzenia pracownikom petnienia okaltdw na innych stanowiskach

pracy whcznie z kierowniczymi stanowiskami gdniczymi,



4) zatrudnienie osoby na czas zastwa pracownika w razie jego usprawiedliwionej
nieobecnéci,
5) przypadki wynikajce z przepisow szczegdlnych.

87
Pracownik samogdowy, ktory wykazuje inicjatyww pracy i sumiennie wykonuje swoje

obowigzki, maze zosté przeniesiony na wgze stanowisko.

88
1. Otwartg¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnierd@nmacji o wolnych
stanowiskach urginiczych i prowadzonym naborze kandydatéw na teostéska.
2. Konkurencyjné¢ naboru oznaczae jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktorej
wiedza, umigjtnosci i inne kompetencjeasnajbardziej adekwatne do stanowiska, na

ktére poszukuje sipracownika.

§9
Zatwierdzenie projektu ogtoszenia o naborze, zaop@nego przez Sekretarza Powiatu
przez Starost powoduje rozpocgzie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze stanowisko ednicze.

810
1. Naboru na wolne stanowiska gdnicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. W staly skiad komisji wchodz
1) Wicestarosta
2) Sekretarz Powiatu,

3) Kierownik dziatu kadr

3. Do statego sktadu komisji mie zosta powotany kierownik komorki organizacyjnej
wnioskupcy o zatrudnienie.

4. Pracami komis;ji kieruje przewodnigzy — Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

5. W wyjatkowych sytuacjach komisja me dodatkowo zaprosieksperta w dziedzinie
w jakiej przeprowadzany jest nabér na dane starkmwis

6. Komisja dziata do czasu zakmzenia procedury nabory na wolne stanowisko pracy.



811
W skiad komisji nie mze wchodzt osoba, ktéra w danym naborze jest ioakiem,
krewnym w linii prostej lub bocznej do drugiego @mtta, powinowatym pierwszego stopnia,
osoba pozostgga wobec kandydata w stopniu opieki lub kuratedik jréwnie osoba
pozostajca faktycznie z kandydatem we wspolnynzyamu.
W skiad komisji nie mze wchodzt rowniez osoba, ktéra w danym naborze bierze udziat
jako kandydat na wolne stanowisko ¢daicze.

8§12
W przypadku ujawnienia okoliczéc, o ktérych mowa w 811, osoba wchada w skfad
komisji zobowazana jest wyczy¢ si¢ z jej prac. W tej sytuacji Starosta Kaliski wyzpnac

inng osolz.

8§13
Nabér kandydata na wolne stanowisko edricze odbywa sgi poprzez zamieszczenie
ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Pubtiej, zwanym dalej ,Biuletynem”, o
ktérym mowa w ustawie z dnia 6 winga 2001r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2002r. Nr 112, poz. 1198 z 0 zm.) oraz umieszczae¢sna tablicy informacyjnej w
siedzibie starostwa.

814
Ogtoszenie o naborze powinno zawiera
1) nazw i adres Starostwa,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nicezlkedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow,

§15
Do dokumentéw wymaganych od kandydata hgale szczegolnéci:
1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2) kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadane wyksztatcenie,



3) kserokopie dokumentow potwierdgzeych dodatkowe (p@dane) uprawnienia lub
znajomd¢ jezyka obcego,

4) kserokopieswiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdegch wymagany
staz pracy, a w przypadku pozostawiania w zatrudnieaiwiadczenie o zatrudnieniu
wskazujce da¢ jego rozpocecia,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdaloiado czynnéci prawnej i korzystania z petni
praw publicznych, g@wiadczenie o nieskazaniu wyrokiemads za umyine
przest¢pstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgalany
dokumentach sktadanych w zwku z naborem dla potrzeb nigdnych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustaw dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002r. Nr 101, poz.926 zm&m.).

8§16
Termin skladania dokumentéw okleny w ogtoszeniu o naborze nie aeoby krotszy ni

okreslony w ustawie o pracownikach samgaawych

817
1. Po uptywie terminu oki&onego w 816, czionkowie statego skfadu komisji aloki
otwarcia kopert i oceny, ktérzy z kandydatéw spghiwymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.
2. Czynndaci okreslone w ust. 1 winny by dokonane w terminie do 5 dni od uptywu

terminu do skfadania dokumentow, o ktérym mowa #.81

§18
1. Komisja przeprowadza z kandydatami spehugmni wymagania formalne rozmew
kwalifikacyjng. Zawiadomienie o terminie przeprowadzenia rozmawslifikacyjnej
mog by¢ przekazywane telefonicznie, dep@lektroniczg lub za pérednictwem
poczty.
2. Czionkowie Komisji przedstawigjwnioski na temat poszczegdélnych kandydatow.
3. Rozmowa kwalifikacyjna jest ostatnim etapem nab&endydata, z wyniku jej

przeprowadzenia zostaje wytoniony kandydat. Po daka naboru pracownik ds.



kadr zawiadamia go o wyniku naboru w sposob usyalpodczas rozmowy
kwalifikacyjnej.
. Za zgod Starosty w uzasadnionych przypadkach przeprowadka test
kwalifikacyjny.

. Ostatecza decyzg 0 wyborze kandydata podejmuje Starosta.

8§19

. Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru nie wytoniokandydata na wolne
stanowisko urgdnicze w Starostwie, gdydo naboru nie przyspit zaden kandydat,
badz zaden z kandydatéw nie spenit wymogow formalnycabdr przerywa si W
takim przypadku w Biuletynie oraz na tablicy Stawes upowszechnia ginformacg,
podpisan przez StarogtKaliskiego, stwierdzapa tg okolicznagé.

. W przypadku opisanym w ust. 1, aby wylokiandydata naley powtorzy procedug

naboru.

3. Z przeprowadzonego naboru na stanowiskgdmicze sporzdza s¢ protokot.

4. Protokot zawiera:

1) okre&lenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr,

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

3) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji przeprowadzgjej nabor.

8§20

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informaojawyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczanie na tablicy irdoyynej oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres comajej 3 miesicy.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okrelenie stanowiska,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseei@szkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnmeeiezstrzygnicia naboru na

stanowisko.



3. Jeeli w okresie 3 miesty od dnia nawizania stosunku pracy z ogptvytoniorg w
drodze naboru zaistnieje konieczad@onownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkele osoby spéréd

najlepszych kandydatow wymienionych w protokoleorab

8§21

1. Dokumenty ztaone w zwizku z naborem przez kandydata wybranego w naborze i
zatrudnionego w Starostwig dofgczane do akt osobowych.

2. Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakiikaiwaty sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokoleeds przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja przez okres 2 lat, a naphie przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6bg sodbierane osoktie przez

zainteresowanych.

§22
Starosta Kaliski moe w kadym przypadku przerwa lub odwot& nabdér na wolne

stanowisko urgdnicze bez podania przyczyn.

§23
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamimeap zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach sagawwych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458).



