ZARZADZENIE NR 111/22
STAROSTY GOSTYNSKIEGO

z dnia 7 grudnia 2022 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gostyniu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzgdzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gostyniu, ktory okresla zasady naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Gostyniu.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530;

2) wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumiec¢ wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Gostyniu;

3) naborze - nalezy przez to rozumiec procedure rekrutacyjng na wolne
stanowisko urzednicze;

4) kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw biorgcych udziat
w naborze;

5) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gostyniu
z siedzibag ul. Wroctawska 256, 63-800 Gostyn, bedgce Pracodawcg
w rozumieniu Kodeksu pracy;

6) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Gostynskiego;
7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Powiatu;
8) kadrach - nalezy przez to rozumiec¢ Stanowisko ds. kadrowych;

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub kierownika
referatu;

10) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjna.

8§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Starosta, na podstawie
wniosku Kierownika lub Sekretarza o wszczecie procedury rekrutacyjnej na
wakujace stanowisko, przekazanego do kadr. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr
1 do Regulaminu.
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2. W przypadku nowo powstatych stanowisk pracy, wnhioskodawca sporzadza
projekt opisu stanowiska pracy i przekazuje go wraz z wnioskiem. Wzdr opisu
stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany - o ile jest to
mozliwe - z miesiecznym wyprzedzeniem pozwalajgcym na unikniecie zaktécen
w funkcjonowaniu Starostwa.

§ 4. Nabor na wolne stanowisko urzednicze sktada sie z nastepujacych
etapdéw:

1) ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz powotanie Komisji;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod katem spetnienia wymagan
formalnych (niezbednych);

4) przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej;
5) przedstawienie Staroscie listy kandydatéw;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;

7) ogtoszenie wynikow naboru.

8 5. 1. W celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze Starosta powotuje Komisje.

2. W skitad Komisji wchodzg minimum 3 osoby wyznaczone przez Staroste.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

8§ 6. 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowych w innych miejscach, np.
w prasie, w Powiatowym Urzedzie Pracy.

3. Wzébr ogtoszenia o naborze stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
8§ 7. Ogtoszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres Starostwa;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem stanowiska pracy, oraz wskazanie, ktore z nich sg niezbedne,
a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
zgodnie z opisem stanowiska pracy;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
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6) informacje czy w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Starostwie wynosit co
najmniej 6% (w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych);

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie miejsca i terminu oraz sposobu sktadania dokumentow.

§ 8. Po ogtoszeniu o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw.

8 9. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie m.in.:
1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby biegajacej sie o zatrudnienie;

2) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

3) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie;
4) dokumenty poswiadczajgce staz pracy;

5) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku
kandydata zamierzajacego korzystac¢ z ustawowego uprawnienia
pierwszenstwa zatrudnienia osoby niepetnosprawnej (art. 13a ust. 2 ustawy);

6) inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje.

§ 10. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza
terminem przewidzianym w ogtoszeniu.

§ 11. 1. Analizy dokumentdow aplikacyjnych dokonuje Komisja, po uptywie
terminu do ich sktadania.

2. Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi (niezbednymi) okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Do kolejnego etapu kwalifikujg sie wytacznie kandydaci, ktorzy spetnili
niezbedne wymagania formalne.

4. Po dokonaniu analizy Komisja sporzadza zestawienie kandydatéw
zawierajace informacje o spetnieniu przez nich wymogow.

5. O wynikach analizy Komisja zawiadamia, telefonicznie lub listownie,
wszystkich kandydatow, ktérzy ztozyli aplikacje. Ponadto, kandydatdow, ktorzy
zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu, zawiadamia sie o jego terminie
i miejscu.

8§ 12. Komisja podejmuje decyzje o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej lub wytacznie rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 13. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
pod katem wymagan przewidzianych w ramach naboru.
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2. Test przygotowuje Komisja; powinien on skfadac sie z 10-15 pytan
dotyczacych znajomosci przepisdw prawa ustrojowego i materialnego
niezbednych do pracy na danym stanowisku.

3. Uzyskanie z testu punktow w ilosci przekraczajacej 70% traktowane jest
jako pozytywne zaliczenie testu.

4. Niezwtocznie po podliczeniu punktéow z testu, Komisja zawiadamia
kandydatéow o wynikach, w tym réwniez o odrzuceniu kandydata z powodu
nieuzyskania wymaganego wyniku z testu.

8§ 14. 1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja. W rozmowie moze
uczestniczy¢ Starosta.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata,
3) zbadanie posiadanej wiedzy na temat samorzadu,

4) poznanie obowigzkdéw i zadan na dotychczas zajmowanych przez kandydata
stanowiskach,

5) poznanie celéw zawodowych kandydata oraz oczekiwan.

8§ 15. 1. Kazdy cztonek Komisji ma prawo zadawania kandydatowi dowolnej
liczby pytan.

2. Kazdy cztonek Komisji przeprowadza ocene z rozmowy z kandydatem
w skali 1-5, przy czym 1 oznacza, ze kandydat nie spetnia oczekiwan Komisji,
5 oznacza, ze kandydat spetnia wszystkie oczekiwania Komisji.

8§ 16. 1. Po dokonaniu oceny merytorycznej kandydatéw Komisja przystepuje
do podsumowania naboru i wytonienia kandydata, ktéry otrzymat najwiekszg
liczbe punktow sposrdd wszystkich kandydatéw.

2. Komisja rekomenduje Staroscie do zatrudnienia wytonionego kandydata lub
wskazuje brak rekomendacji kandydata do zatrudnienia, z powodu niespetniania
przez kandydata oczekiwan Komisiji.

8§ 17. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza
protokot.

2. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 18. 1. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzany nabdr,
2) liczbe przestanych ofert, w tym ofert spetniajacych wymagania formalne,

3) imiona i nazwiska nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw i miejscowosc¢ ich
zamieszkania,
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4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru,
6) podpisy cztonkéw Komisji.

§ 19. 1. Niezwtocznie po zakonczeniu naboru informacja o jego wynikach jest
upowszechniana poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen i w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja o wynikach naboru, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres Starostwa;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowos$¢ jego zamieszkania
lub informacje o nierozstrzygnieciu naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru.
3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgqcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 20. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony
W procesie naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odestane adresatowi lub
protokolarnie zniszczone.

8§ 21. Starosta ma prawo do uniewaznienia, bez podania przyczyny,
postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie.

8§ 22. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

8§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Gostynski

Robert Marcinkowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 111/22

Starosty Gostynskiego
z dnia 7 grudnia 2022 r.

Komodrka organizacyjna
Gostyn, dnia.....cccceeeveeeeeeens .roku

Whniosek o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury rekrutacyjnej na stanowisko
w Wydziale/Referacie/Biurze*...........cuoovieeiiiiieeccciee e
Wakat powstat/powstanie* od dnia............... Zz powodu*:
1) rozwigzania z dotychczasowym pracownikiem umowy o prace;
2) przejscia dotychczasowego pracownika na rente/emeryture;
3) utworzenia nowego stanowiska pracy;
4) zmiany przepisow prawnych/ wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
5) innych powoddw.
Uzasadnienie szczegdtowe:

(podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej)

*wtasciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 111/22
Starosty Gostynskiego
z dnia 7 grudnia 2022 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A.DANE PODSTAWOWE

1. Komoérka organizacyjna:

2. Nazwa stanowiska pracy: Stanowisko ds.
3. Symbol stanowiska pracy:

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:
Bezposredni przetozony:
Przetozony wyzszego stopnia:

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk - nazwy bezposrednio
podlegtych stanowisk:

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) Pracownik zastepuje:

b) Pracownik jest zastepowany przez:

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
1. Zadania i obowigzki pracownika
I. Zadania i obowigzki o charakterze ogdlnym:

I1. Zadania i obowigzki o charakterze szczegétowym:

2. Pracownik ma prawo do:

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU
1. Wyksztatcenie :

Niezbedne:
Pozadane:
2. Doswiadczenie zawodowe:

Niezbedne:
Pozadane:
3. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Niezbedne:

Pozadane:
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D. OSWIADCZENIE

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje
rzetelnie odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien na
Stanowisku ds. ...

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam niniejszy ,,Opis stanowiska pracy”.

(data i podpis Starosty)

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,Opisu stanowiska pracy” jest mi znana i
zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci
prawnej i dyscyplinarnej.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 111/22
Starosty Gostynskiego
z dnia 7 grudnia 2022 r.

Ogtoszenie
Starosty Gostynskiego
zdnia ...coviiienien roku
o naborze na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze*

(nazwa komorki organizacyjnej)
1. Nazwa i adres:
Starostwo Powiatowe w Gostyniu ul. Wroctawska 256 63-800 Gostyn
2. Nazwa stanowiska pracy :
3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1)
2)
3)
4)

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1)
2)
3)
4)

5. Zakres zadan na stanowisku:
1)
2)
3)
4)
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6. Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce pracy:
2) wymiar czasu pracy:
3) rodzaj umowy:
4) stanowisko pracy:
5) wynagrodzenie:
6) termin rozpoczecia pracy:
7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu ........ roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Gostyniu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst co
najmniej ..... / mniej niz.......

8. Dokumenty niezbedne:
1) wypetniony kwestionariusz osobowy,

2) kopie dyplomoéw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia — oSwiadczenie kandydata
o okresie wykonywania pracy),

4) osSwiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz dotyczace zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

9. Dokumenty dodatkowe
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa
w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.o0 pracownikach
samorzgdowych (Dz. U z .....r., poz. .......... ze zm.),

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub listownie na
adres:

Starostwo Powiatowe w Gostyniu ul. Wroctawska 256 63-800 Gostyn
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w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko .......cccccccvvvvenenn. "
- dodnia ......ccvueiaens roku do godziny .......... (liczy sie data wptywu koperty
do urzedu)

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Gostyniu po okreslonym

terminie oraz ktdre nie bedg spetnia¢ wymagan niezbednych okreslonych
W ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
w Gostyniu.

*wybraé wtasciwe
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 111/22
Starosty Gostynskiego
z dnia 7 grudnia 2022 r.

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Gostyniu

(nazwa komorki organizacyjnej)
1. W.w. nabor zostat ogtoszony w dniu:
2. Termin sktadania aplikacji uptynat w dniu:
3. Sktad Komisji Rekrutacyjnej:
1)
2)
3)

4. W terminie naboru wptyneto ..... aplikacji, w tym ... spetniato wymagania
formalne.

5. Po dokonaniu analizy dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
do kolejnego etapu zostali zakwalifikowani nastepujacy kandydaci:

Lp Imie i nazwisko Miejscowos$¢ zamieszkania

R WIN|=

6. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasnié jakie):
1)
2)

7. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, wybrano nastepujacych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych
W ogtoszeniu:

Lp Imie i nazwisko Miejscowos$¢ zamieszkania

1

2
3
4
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8. Do zatrudnienia rekomenduje sie (uzasadnienie wyboru):

Gostyn, dnia .............

Podpisy cztonkdw Komisji:

Decyzja Starosty Gostynskiego - zakohczenie naboru:

1) akceptuje wybdér kandydata rekomendowanego przez Komisje - nabdér uwaza
sie za rozstrzygniety.

2) nie akceptuje wyboru kandydata rekomendowanego przez Komisje -
podejmuje decyzje o:

a) wyborze innego kandydata: ... - nabdér uwaza sie
za rozstrzygniety;

b) przeprowadzeniu nowego naboru - nabdr uwaza sie za nierozstrzygniety.
Gostyn, dnia.......cevvvvnnnn.

(podpis Starosty Gostynskiego)
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 111/22
Starosty Gostynskiego
z dnia 7 grudnia 2022 r.

Starostwo Powiatowe w Gostyniu
ul. Wroctawska 256
63-800 Gostyn

Informacja o wynikach naboru
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze¥*

(nazwa stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
zostat/a wybrany/a ...... zamieszkaty/a W .....ccoviiiiiiiiniinnen. , tym samym
nabor zostat rozstrzygniety/ nie zostat wybrany zaden kandydat i nabor na wolne
stanowisko urzednicze nie zostat rozstrzygniety*.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Gotyn, dnia .......ceeeeens

(podpis Przewodniczgcego Komisji Rekrutacyjnej)

*wybrac wiasciwe
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