Zarzadzenie nr O noi
Starosty Drawskiego
zdnia_J .05, 2021 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze, wprowadzam
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Drawskiego.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 24/2019 Starosty Drawskiego 2z dnia
12 kwietnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Starosty nr ..../2021

,

. 9e3
z dnia ........ 2021 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Drawsku Pomorskim

Wstep
§1

1. Zatrudnianie na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim
(okreslane w dalszej czesci zarzadzenia jako ,,wolne stanowisko urzednicze”),
odbywa si¢ w oparciu o zasadg otwartosci i konkurencyjnosci.
2. Zasada zatrudniania okre§lona w ust. 1 dotyczy rdwniez zatrudniania
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, chyba, ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.
3. Wylaczeniu podlegaja stanowiska obsadzane w drodze powolania, wyboru,
pomocnicze i obslugi. Zasad okreSlonych w ust. 1 nie stosuje si¢ réwniez
w przypadku zatrudniania pracownikow na zastepstwo, obsadzania stanowisk
w ramach prac interwencyjnych, stazu czy przygotowania zawodowego.

Rozdzial I. Postanowienia ogdlne
§2
1. Konieczno$¢ zatrudnienia nowego pracownika na stanowisko urzednicze moze
powsta¢ w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego
w Drawsku Pomorskim,
2) zmiany przepis6w naktadajgcych na powiat drawski nowe
kompetencje, zadania i konieczno$¢ utworzenia w zwigzku z tym nowego
stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym,
3) analizy zmian zwigzanych z ruchem w ramach zasobéw kadrowych
(przejscie na emeryture, zwolnienie pracownika itp.).
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta w oparciu
o informacje naczelnika danego wydzialu o zaistnialym lub majacym zaistnie¢
wolnym stanowisku urzedniczym.
3. Naczelnik wydzialu przedktada Staroscie do akceptacji opis stanowiska, na ktore
ma nastgpi¢ zatrudnienie.
4, W przypadku stanowiska kierowniczego lub samodzielnego, czynnosci
przewidziane dla naczelnika wydziatu, okreslone w ust. 2 i 3 wykonuje Sekretarz
Powiatu.
5. Akceptacja przez Staroste przedstawionego opisu stanowiska powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
6. Czynnosci techniczne zwigzane z ogloszeniem naboru przeprowadza pracownik
Wydzialu Organizacyjnego zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi lub  osbba go

zastepujaca. (-9 /K



Rozdzial I1. Komisja rekrutacyjna
§3

1. W celu przeprowadzenia naboru Starosta powoluje Komisje Rekrutacyjna,
zwang w dalszej tresci Komisjg
2. Czlonkéw komisji wskazuje Starosta.
3. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba pozostajagca z kandydatem na dane
- stanowisko w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. W przypadku ujawnienia takich
okolicznosci po powotaniu komisji, Starosta dokonuje zmian w skladzie komisji.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IT1. Etapy naboru
§ 4

1. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim przy
ulicy Pl. E. Orzeszkowej 3, na co najmniej 10 dni przed uptywem terminu do
sktadania dokumentow.
2. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres pracodawcy,

2) okreslenie stanowiska na jakie dokonywany jest nabor,

3) okreslenie wymagan na dane stanowisko zgodnie z jego opisem, ze

wskazaniem wymagan niezbednych i dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wykaz dokumentéw jakie powinna zawieraé oferta,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

§5
1. Dokumenty od kandydatdow na dane stanowisko sa przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o naborze w miejscach okreslonych w § 4 ust. 1
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.
2. Dokumenty nalezy sklada¢ wylacznie w formie pisemnej. Oferta powinna
zawiera¢ dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko.

§6
Dokumenty przyjmowane sg wylgcznie w jezyku polskim, jako jezyku
urzedowym RP.

§7
1. Wstepnej analizy, ktéra polega na poroéwnaniu ztozonyc rZez
kandydatow dokumentéw z wymaganiami formalnymi okreslonymi w| ogldszenin,
dokonuje Komisja Rekrutacyjna.




2. Oferty, ktore nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw sg odrzucane
jako niespelniajace wymagan formalnych. Oferty ztozone po terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze nie sg rozpatrywane.

§8
1. Osoby, ktore spetniaja wymagania formalne zostajg zaproszone do kolejnego
etapu naboru.
2. W zaleznosci od liczby kandydatow kolejny etap polega na:

1) w przypadku 6 i wigcej niz 6 kandydatow — tescie z wiedzy
ogolnej na temat funkcjonowania samorzgdu oraz z wiedzy merytorycznej
w zaleznos$ci od stanowiska, na ktére aplikuje kandydat. Test zatwierdza Starosta.
Z kandydatami, ktorzy osiagneli najlepsze wyniki testu (nie wigcej niz 5 osob)
Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng.

2) w przypadku mniej niz 6 kandydatbw — rozmowie
kwalifikacyjne;j.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem, weryfikacje danych =zawartych w zlozonych
dokumentach, jak rowniez omowienie zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci na
danym stanowisku, umiejetnosci dodatkowych (np. obstuga komputera, urzadzen
biurowych itp.) i oczekiwan kandydata.

4. Dopuszcza si¢ stosowanie tzw. probek pracy. W zaleznosci od stanowiska moze
to by¢ np.:

1) rozmowa w  jezyku obcym  (sprawdzenie = umiejetnosci

jezykowych),

2) pisanie pisma pod dyktando (sprawdzenie umiegjetnosci szybkiego

i bezblednego pisania tekstu),

5. Ocena kandydatéw prowadzona jest metoda punktowa. Kazdy czlonek Komisji
przydziela kandydatowi od 0 do 10 punktow. Przy ocenie kandydata nalezy wzigé¢
pod uwage:

1) wiedze na temat funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Drawsku

Pomorskim, a w szczegblnoéci zadan wydziatu, do ktérego aplikuje

kandydat,

2) znajomo$¢ ogdlnych przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu

powiatowego,

3) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe

wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4) cele zawodowe i plany rozwoju zawodowego kandydata,

6. W przypadku, gdy nabér wymaga przeprowadzenia testu, ostateczny wynik
stanowi suma punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

§9

1. Po zakofczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokol, ktéry zawiera:
1) okre$lenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabdr,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych

kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnospra @'le do



przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne, '
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
2. Komisja przedstawia Staroscie protokoét i kandydatury dwoch 0s6b z najwyzsza
liczbg punktéw, z ktérymi Starosta przeprowadza rozmowe.
3. Zapisy ust. 2 nie dotycza naboru, w przypadku, gdy przewodniczagcym komisji
jest Starosta.

§ 10
Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta. Od decyzji Starosty
nie przyshuguje odwotanie.
§ 11
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie w BIP i na tablicy ogloszefi Starostwa
Powiatowego Drawsku Pomorskim. Informacje upowszechnia sie¢ przez okres
co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzano nabdr,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych  kandydatéw
wymienionych w § 9 ust. 1 pkt 2. ‘

Rozdzial IV. Postanowienia koncowe

§ 12
1. Dokumenty kandydata, ktory zostal zatrudniony w procesie naboru zostajg
wlaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostatych oséb, w przypadku ich nieodebrania przez kandydatow,
beda przechowywane w Wydziale Organizacyjnym przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem. Po tym czasie dokumenty

zostang zniszczone.



