ZASADY PRZEPROWADZANIA NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE, W TYM NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM TOMYSLU.

§1.
Naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgadowy danej jednostki lub
na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.
§ 3.

1. W sktad Komisji przeprowadzajgcej naboér mogg wchodzic:
1) Starosta Nowotomyski,
) Wicestarosta Nowotomyski,
) Sekretarz Powiatu Nowotomyskiego,
) Kierownik Wydziatu lub inna upowazniona osoba,
5) Pracownik ds. kadrowych.
2. Komisja uczestniczagca w procesie naboru winna liczyé co najmniej 3 osoby
sposrod osob, o ktérych mowa w ust. 1.
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§ 4.
Kierownik wydziatu zobowigzany jest do przekazywania informacji Staroscie Iub
Sekretarzowi Powiatu o wolnym stanowisku w terminie pozwalajgcym na unikniecie
zaktécen w funkcjonowaniu Wydziatu.

§ 5.
W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
Starostwie, Kierownik Wydziatu, w ktérym powstat wakat sktada z miesiecznym
wyprzedzeniem do Kierownika Wydziatu prowadzgcego sprawy kadrowe wniosek,
ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszych zasad przeprowadzania naboru.

§ 6.
Kierownik Wydziatu prowadzgcego sprawy kadrowe po przeanalizowaniu | akceptacji
ztozonego wniosku, o ktorym mowa w § 5, przedktada go Sekretarzowi Powiatu
celem przedstawienia Staroscie Nowotomyskiemu.

§7.
Whniosek Kierownika Wydziatu w sprawie zatrudnienia pracownika na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze,
powinien zawierac:

1. kroétkie uzasadnienie zawierajgace przyczyny powstania wakatu,
2. opis stanowiska pracy.

§ 8.
Po uzyskaniu pisemnej zgody od Starosty na zatrudnienie nowego pracownika,
pracownik ds. kadrowych zobowigzany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.



§9.

Etapy naboru:

1.

SEN

A

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym,

weryfikacja koricowa kandydatow,

sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

ogtoszenie wynikéw naboru.

§ 10.

1. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska,

- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogtoszenie bedzie udostepnione do publicznego wglgdu minimum na 10 dni
od dnia jego zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy
ogtoszen Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu oraz w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu.

3. Wazér ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszych zasad
przeprowadzania naboru.

§ 11.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych:

1. W terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na
wolnym  kierowniczym  stanowisku urzedniczym w  Starostwie
Powiatowym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

b) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy,

c) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajgce okresy  zatrudnienia, obejmujgce  okresy
przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega
sie o zatrudnienie,

d) o$wiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych.



Ponadto preferowane sg;

e CV,

e List motywacyjny,

o Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w
Starostwie Powiatowym mogg by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

§12.
Analiza dokumentow aplikacyjnych.
1. analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjg
nadestang przez kandydata,
2. celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu,
3. wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym na wolnym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 13.
Na weryfikacje koncowg kandydatdéw sktada sie rozmowa kwalifikacyjna lub egzamin
pisemny.

§ 14.
1. Po przeprowadzeniu weryfikacji korncowej kandydatow pracownik ds. kadrowych
sporzgdza protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatéw, ktéry zatwierdza
Starosta.
2. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor.
3. Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszych zasad przeprowadzania naboru.

§ 15.
1. Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie
Powiatowym oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera;
1) nazwe i adres Starostwa Powiatowego,
2) okreslenie stanowiska,



3) imie | nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunek pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. W takim
przypadku § 15 ust. 11 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzor ogtoszenia o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszych
zasad przeprowadzania naboru.



Zatgcznik nr 1

........................................... Nowy TomysSl, ..o,
(Nazwa Wydziatu)

WNIOSEK
OPRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko ...
W WVYAZIAIE. .o

Wakat powstat w wyniku, m.in.:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

c) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryture, rente,

e) powstania nowej komorki,

f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuaciji.

UZASADNIENIE:

* (data, podpis i pieczeé kierownika
wydziatu lub osoby upowaznionej)

Zatgczniki:
1.0pis stanowiska pracy.



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W
NOWYM TOMYSLU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

1.Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenie zawodowe

7. Wymagania dodatkowe

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przelozony



Uwagi dodatkowe:

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego
stopnia(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do
przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK.

1.Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH
1.0soba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)



Zatgcznik nr 2

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
INA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE/.

Starosta Nowotomyski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze, /na wolne kierownicze stanowisko urzednicze/ w Starostwie Powiatowym
w Nowym Tomyslu.

1. Stanowisko pracy:

5. Wymagane dokumenty:

a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

c) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce
okresy zatrudnienia, obejmujgce okresy pracy przypadajgce w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik ubiega sie o zatrudnienie.

d) oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Ponadto preferowane sg;

- CV,

- list motywacyjny,

- $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w zamknietej kopercie z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ............ccceiiiiiiiiiiinn
w siedzibie Starostwa Powiatowego - w Sekretariacie lub przesta¢ pocztg na adres
Starostwo Powiatowe ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl,

W BITEHINIIG KhO TINMEA oo cavivminnnmivnsnme i s mnsm omm oo 0msis w3 as s 0a Ro0R 3 SIENN HAA R S W o
Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.nowytomysl.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w

Starostwie Powiatowym w Nowym Tomys$lu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 ze zmianami) oraz
ustawg z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458).

Starosta Nowotomyski



Zatacznik nr 3

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
/INA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE/.

W Starostwie Powiatowym w Nowym TomyS$lu przeprowadzono otwarty i
konkurencyjny nabor na stanowisSKO: ... ..ot

Nabor przeprowadzita Komisja w sktadzie:
Przewodniczacy KOmisji: .........ocoviiie i,
Cztonkowie Komisiji:

Liczba nadestanych ofert W tym spe’rnlajqcych warunki formalne.

Kandydaci uszeregowani wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:
1 e zamiesZKANY AT W
2 i zamieszKaty/al WL
B zamieszKaty/al WL
4. i zamieszKaty/al WL
S i .zamieszKkaty/al WL
Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru ...
Do zatrudnienia wybrany/a/ zostat/al Pan/il .................ccoo i
zamieszkaty/a/ w

Uzasadnienie wyboru:

Nowy Tomysl, dnia ................... Podpisy Komisji ..........coocoeiiii i



Zatgcznik nr 4

OGLOSZENIE O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
/WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE/.

Starosta Nowotomyski informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze, /na wolne kierownicze stanowisko urzednicze/ w
Starostwie Powiatowym w Nowym Tomy$lu do zatrudnienia na stanowisku
Wybranaly/ zostat/al/ Panl/i/

zamieszkaty/a/

Uzasadnienie wyboru:

Nowy Tomysl, dnia ...................
/podpis pracodawcy/



