ZARZADZENIE NR 61/2022
STAROSTY SLUPSKIEGO

7 dnia 27 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Shupsku"

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022 .
poz. 1526) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, wtym na
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Stupsku", stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin stosuje si¢ odpowiednio do kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,
z uwzglednieniem przepiséw wlasciwych ustaw.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 57/2019 Starosty Stupskiego z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, wtym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 61/2022
Starosty Stupskiego

z dnia 27 wrzes$nia 2022 r.

Regulamin
naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Stlupsku

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, w oparciu o otwarty i1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Stupski lub Sekretarz Powiatu,
opierajac si¢ na informacji o wakujagcym stanowisku pracy przekazanej przez kierownika komorki
organizacyjnej, w formie wniosku o przyjecie nowego pracownika (zalacznik nr 1 do regulaminu).

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem, pozwalajagcym na
uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danego wydziatu lub jednostki organizacyjnej powiatu.

3. Zatwierdzenie wniosku o wszczecie procedury naboru, odpowiednio przez Staroste
Stupskiego lub Sekretarza Powiatu, zobowiazuje stanowisko ds. kadr do dokonania ogloszenia o
naborze.

§ 2. Nabor obejmuje nastepujace etapy:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze;

2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych;

3) kwalifikacje ofert pod wzgledem formalnym;

4) sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne;

5) rozmowe kwalifikacyjng lub inne metody badania kompetencji kandydatéw (np. test);

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze;

7) ogloszenie wyniku naboru.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 3. 1. Stanowisko ds. rozwoju pracownikow przygotowuje ogloszenie o naborze na wolne stanowisko wedlug
wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do regulaminu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko
urzednicze, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stupsku, ul. Szarych Szeregow 14, na okres nie krétszy niz 10
dni.

3. Dopuszczalne jest umieszczenie ogloszenia dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku.

4. Ogloszenie o naborze zawiera informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku oraz
informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6 %.

5. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem powinno by¢ zgodne z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktore
dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.
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Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 4. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w Wydziale Organizacyjnym — Biurze Obstugi Mieszkancow
(pokoj nr 01), za posrednictwem poczty lub elektronicznie - wytacznie przez elektroniczng skrzynke podawcza
(ESP) . Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych w sprawie zatrudnienia niezwigzanego z ogloszeniem,
ztozone dokumenty odsyla si¢ poczta.

Komisja rekrutacyjna

§ 5. Czynno$ci z zakresu naboru wykonuja komisje rekrutacyjne, z zastrzezeniem § 6 1 § 7 dzialajace
w sktadzie:
1) jezeli nabor dotyczy stanowiska do kierownika oddziatu wlacznie:

a) bezposredni przetozony, bedgcy jednoczes$nie przewodniczgcym komisji;
b) osoba z komorki, do ktorej prowadzony jest nabor, wskazana przez jej kierownika;
€) pracownik ds. rozwoju pracownikoéw, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

2) jezeli nabor dotyczy stanowiska powyzej kierownika oddziatu:
a) Sekretarz Powiatu, bedacy jednoczes$nie przewodniczgcym komisji;
b) Wicestarosta;
c) pracownik ds. rozwoju pracownikow, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji,

3) jezeli nabor dotyczy stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej powiatu:
a) Sekretarz Powiatu, bedacy jednoczes$nie przewodniczacym komisji;
b) Wicestarosta;
¢) Skarbnik Powiatu;
d) naczelnik merytorycznego wydziatu;
e) pracownik ds. rozwoju pracownikow, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

§ 6. Starosta moze ustali¢ inny sktad komisji.

§ 7. Jezeli przeprowadzenie procesu naboru wymaga wiedzy specjalistycznej Starosta moze powota¢ do komisji
biegtego z danej dziedziny.

§ 8. Komisja dziata w okresach trwania naboru na wolne stanowisko pracy, w sktadzie nie mniejszym niz
trzyosobowym.

Kwalifikacja ofert pod wzgledem formalnym

§ 9. 1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, komisja zapoznaje
si¢ z aplikacjami ztlozonymi przez kandydatow.

2. Komisja rekrutacyjna dokonuje przegladu ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem:
1) kompletnos$ci ztozonej oferty, zgodnie z listg wymaganych dokumentow;
2) spetniania przez kazdego z kandydatow warunkow formalnych, niezbednych do aplikowania na dane
stanowisko.

§ 10. 1. Komisja sporzadza liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do
regulaminu.

3. Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

4. Wszyscy kandydaci biorgcy udziat w naborze, informowani sg na rdownych zasadach o
zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i technikach stosowanych na tym
etapie.
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Proces badania kompetencji kandydatow

§ 11. 1. Dopuszcza si¢ kilkuetapowy proces badania kompetencji.
2. Ustala si¢ nastepujace metody badania kompetencji:
1) test wiedzy;
2) proces zebrania informacji o wiedzy, umieje¢tnosciach i postawach kandydatow (assessment
center);
3) rozmowa kwalifikacyjna.
3. Metody badania kompetencji kazdorazowo wskazuja cztonkowie komisji, a zatwierdza
przewodniczacy komisji, z tym ze rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjna.
4. W przypadku zastosowania metody weryfikacyjnej, o ktorej mowa w ust. 2, pkt 1 i 2 do rozmowy
kwalifikacyjnej dopuszczeni zostang kandydaci, ktorzy uzyskali co najmniej 60 procentowy wynik.
5. Wzor protokotu oceny kandydatow na podstawie innych metod okresla zatacznik nr 4 regulaminu.
6. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, oceniajac
w szczegolnoscei:
1) posiadang wiedze z zakresu wymienionego w ogloszeniu o naborze;
2) predyspozycje i umieje¢tnosci kandydata zapewniajace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.
7. Kazdy cztonek komisji, na podstawie rozmowy, przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do
10.
8. Warunkiem rozstrzygnigcia naboru jest uzyskanie przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej co
najmniej 50 % punktéw mozliwych do uzyskania.
9. Wzor protokotu oceny kandydatéw z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 5 do
regulaminu.
10. W przypadku uzyskania przez dwdch lub wiecej kandydatow takiej samej oceny przewodniczacy
komisji wskaze metodg z ust. 2, ktorej zastosowanie pomoze w rozstrzygnigciu naboru.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

§ 12. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;
2) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor;
3) liczbe ztozonych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
4) liczbe kandydatow oraz imiona nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktorzy wuzyskali wynik, o ktéorym mowa
w § 7 ust. 9, uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu o
naborze;
5) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
6) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niedokonania wyboru.
3. Jezeli w jednostce, wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy 6 %, pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych
kandydatow.
4. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.
5. Nie sporzadza si¢ protokotu z naboru, na ktéry nie wplynety zadne oferty.

§ 13. 1. Po wylonieniu najlepszego kandydata przewodniczacy komisji przedstawia jego kandydatur¢ wraz z
dokumentacja Staroscie, ktory podejmuje ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu.
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Informacja o wynikach naboru

§ 14. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesi¢cy. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) okreslenie stanowiska;
2) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;
3) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. W przypadku rezygnacji wybranego kandydata z podpisania umowy o prace¢ lub ustania stosunku
pracy osoby wylonionej w drodze naboru w ciggu 3 miesi¢cy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku kolejnej osoby, sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z tego
naboru. Postanowienia ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Sposé6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15. 1. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym
w Stupsku dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych kandydatow przechowywane sg w Starostwie przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci moga odebra¢ swoje dokumenty.

3. Starostwo Powiatowe w Shlupsku nie odsyla dokumentow kandydatom. Po uplywie okresu
wskazanego w ust. 2 nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostaja protokolarnie zniszczone.

4. Wzor protokotu zniszczenia dokumentow stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

(nazwa komorki)

WNIOSEK O WSZCZECIE NABORU

(nalezy wskaza¢ numer pokoju)

Potwierdzenie zabezpieczenia miejsca pracy w niezbedne wyposazenie meblowe
(m.in. biurko, krzesto, szafa, itp.):

(data, podpis pracownika ds. administracyjno — gospodarczych)

Potwierdzenie zabezpieczenia miejsca pracy w niezbedny sprzet informatyczny:

(data, podpis kierownika
komorki organizacyjnej)

Zatwierdzam do realizacji/ nie zatwierdzam

(data, podpis Starosty lub osoby upowaznionej)

*dotyczy sytuacji okreslonej w § 5 pkt 1 regulaminu.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

STAROSTA SLUPSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SLUPSKU
UL. SZARYCH SZEREGOW 14, 76-200 SLUPSK

Nabor dotyczy zatrudnienia:

- W WYMIAIZE - oo

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony.

1. Wymagania niezb¢dne:

4. Warunki pracy na stanowisku:
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5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy dla osoby starajacej si¢ o zatrudnienie,
€) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) ewentualnie inne wg potrzeb np.:
— dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie $wiadectw, dyploméw lub
zaswiadczen o stanie odbytych studiéw),
— inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.),
— kserokopie $wiadectw pracy.
Starosta moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedurg naboru.

7. Dostepnosc¢:
osoba z niepelnosprawnos$cia nie moze*/moze* skorzystaC z pierwszenstwa
w zatrudnieniu. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w  Stupsku
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej*/powyzej *6 %,
8. Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do dnia.............. w formie:
a) papierowej - w zamknigtej kopercie, do siedziby Starostwa (pok. Nr 01) lub poczta na adres
Starostwa - 76-200 Stupsk, ul. Szarych Szeregéow 14 z dopiskiem: dotyczy naboru na

SEANOWISKO ...
b) elektronicznie wylacznie przez elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) Starostwa utworzong
na elektroniczne;j Platformie Ushug Administracji Publicznej

e-PUAP:/770979683/SkrytkaESP

Zasady dotyczace doreczenia dokumentow elektronicznych dostgpne sg na stronie BIP

Starostwa.

Aplikacje, ktore wptyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spetniag wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.powiat.slupsk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym
w Shupsku zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda
przechowywane w Starostwie przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym kandydaci bgda mogli odebra¢ swoje dokumenty. Starostwo nie odsyta
dokumentow kandydatom. Po uptywie wskazanego okresu nieodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

Sktadajac dokumenty kandydat zobowigzany jest do zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna,
dotyczaca przetwarzania danych osobowych zataczong kazdorazowo do ogloszenia o naborze.

(data i podpis)
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
NABORU NA STANOWISKO:

Lp. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:

Stupsk, dnia...........coevviiiiiiinnn..
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL OCENY KANDYDATOW
NA STANOWISKO .. ..o,

NA PODSTAWIE METOD/Y ...

Komisja Rekrutacyjna ustalita ponizsze wyniki:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Uzyskany procentowy wynik Zakwalifikowanie/niezakwalifikowanie do
kandydata zastosowanej metody rozmowy kwalifikacyjnej

1.

2.

3.

4.

5.

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej:

Mo bR

Stupsk, dnia ...
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL OCENY Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

PRZEPROWADZONEJ Z KANDYDATAMI

W wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przyznata kandydatom ponizszg punktacje:

Punktacja przyznana przez poszczegolnych czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej Liczba uzyskanych
Lp. w skali 0 - 10 przez kfl ndyd,atow
punktéw ogotem
imi¢ i nazwisko | imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko | imi¢ i nazwisko | imi¢ i nazwisko

cztonka Komisji | cztonka Komisji cztonka Komisji | cztonka Komisji | cztonka Komisji

W e

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

NA STANOWISKO:

(nazwa stanowiska)

1. Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:

2. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozylo ...... kandydatow.

3. Wymogi formalne spetnito....... kandydatow.

4. Zastosowane metody i techniki naboru:

5. W wyniku naboru wytoniono ........ najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu

spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

L.p. |Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Liczba uzyskanych Posiadanie stopnia
punktéw przy niepelnosprawnosci
mozliwych do TAK/NIE
uzyskania ........

1.
2.
3.
4,
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Do zatrudnienia wybrany/a zostal/a Pan/Pani .............ccccoieviiiiiiiiiniiiniiccicee e

ZAMIESZKATY/Q Wittt ettt ettt ettt e ettt e st e staessseestessseasseaseessseasseessassaesabesnbeabeeaseanbeens

Uzasadnienie wyboru*/niedokonania wyboru*:

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j:

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzil:

(data, podpis Starosty Stupskiego
lub Sekretarza Powiatu)
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO:

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia naboru na wymienione stanowisko w Starostwie Powiatowym, do

zatrudnienia wybrany/a zostal/a:
Pan/Pani..........ccooeviiiiiiiiiiiii,

zamieszkaty/a..............o.

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie:

(podpis Starosty lub Sekretarza Powiatu)
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu

PROTOKOL
zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych zlozonych do naboru

na stanowisko

Zgodnie z § 12 ust. 3 Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stupsku stanowiacym zatacznik do
zarzadzenia Nr ............/....... Starosty Stupskiego z dnia ..................... S WdNiu e

dokonano komisyjnego zniszczenia dokumentow aplikacyjnych wymienionych nizej oséb poprzez pocigcie w

niszczarce do dokumentow:
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