Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 6 [Oﬂ
Starosty Leszczyfiskiego
z dnia<]. marca 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM
W LESZNIE

Regulamin okresla szczegblowe zasady naboru pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Lesznie na stanowiska urzednicze i urzednicze kierownicze, z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych, obstugi, doradcéw i asystentéw oraz stanowisk, na ktorych nawigzanie

stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru i powotania.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu
o informacje przekazana przez naczelnika wydzialu o wolnym stanowisku, badz
konieczno$ci utworzenia nowego stanowiska pracy. Wzor wniosku stanowi zatacznik
nr 1.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 winna by¢ przekazana w terminie pozwalajacym
na unikniecie zakiécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjne;.

3. Naczelnik wydziatu zobowiazany jest do przediozenia Staroscie wraz z wnioskiem,
o ktérym mowa w ust. 1 do akceptacji projekt opisu stanowiska na wolne (nowe)
stanowisko pracy. Wzér opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, winien zawiera¢:

1) dokladne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego

to stanowisko,




2) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji kandydatow,
3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan na stanowisku,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Starosty powoduja

rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje Zarzadzeniem Starosta.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wehodza:
1) Starosta lub Wicestarosta,
2) Naczelnik wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie,
3) Pracownik ds. Kadr,
4) inne osoby wskazane przez Staroste.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne (nowe) stanowisko

pracy.
Rozdzial 111
Etapy naboru
§3
Etapy naboru obejmuja:

1) ogloszenie o naborze na wolne (nowe) stanowisko urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) wstepna selekcje kandydatéw — analize dokument6éw aplikacyjnych,

4) selekcje koncowa kandydatow,

5) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

6) ogloszenie wynikow naboru.




Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

. Ogloszenie o wolnym (nowym) stanowisku urzedniczym oraz o naborze na to

stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen

Starostwa Powiatowego w Lesznie. Termin do skladania dokumentéow okreslony

w naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia

w Biuletynie. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

)
2)
3)

4)
5)
6)

nazwg i adres jednostki,

okreslenie stanowiska,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen Starostwa, nastgpuje

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg

na wolnym (nowym) stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Lesznie.

. Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalgcznik nr 4)

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe kandydata,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejgtnosci,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,




7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
8) kandydaci mogg dolgczy¢ list motywacyjny i cv.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
(nowe) stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie przewiduje si¢ przyjmowania dokumentow drogg elektroniczna.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial V1
Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentow jest wylonienie kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne oraz ustalenie listy kandydatéw, ktérzy zostang zaproszeni do udziatu

w dalszym postgpowaniu kwalifikacyjnym.

Rozdzial V1I

Selekcja koncowa kandydatéw

§7

. Selekcja koficowa moze by¢ wieloetapowa, sktadajaca si¢ z testow, czgsci pisemnej i

rozmowy kwalifikacyjnej. Decyzje w tym zakresie podejmie Komisja Rekrutacyjna w

zaleznosei od ilosci kandydatéow i rodzaju wykonywanych prac na obsadzanym

stanowisku pracy.

. Komisja rekrutacyjna okreéla ilos¢ punktéw, ktére mozna otrzymac za test lub

opracowanie pisemne.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:

1) oceng predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych
prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

2) nawigzanie bezpo$redniego kontaktu,

3) okreslenie postawy w stosunku do interesanta.




4. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przyznaje kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

6. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokot wedltug zatacznika nr 5 do niniejszego Regulaminu, a nastgpnie rekomenduje

kandydata, ktory uzyskat najwigksza liczbg punktéw podczas selekceji koncowe;.

Rozdzial VIII
Informacja o wynikach naboru
§8
1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Lesznie oraz opublikowana w Biuletynie przez okres co najmniej 3
miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego  wyboru  kandydata albo  uzasadnienie
nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

3. Wz6r informacji stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IX

Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§9
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
dolacza sig do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig¢
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole bgdg przechowywane, w kadrach
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb nie spetniajacych wymagan formalnych,




Zalqcznik nr |

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym

w Lesznie

Leszno, dnia......oovvvvinniinnnnns

............................................

(Wydziat sktadajacy wniosek)

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczgcie naboru na stanowisko

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

Wolne stanowisko urzednicze powstato na skutek:
a) przejscia pracownika na emeryturg, rente;
b) powstania nowego stanowiska pracy;
c) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji;
d) innej sytuacji.
Uzasadnienie

...............................................................................................................

(data, podpis i pieczeé naczelnika wydzialu
lub innej upowaznionej osoby)

Zalaczniki:

- zakres czynnosci.

Wyrazam zgode na wszczgcie procedury naboru na ww. stanowisko.

(data, podpis Starosty lub osoby
upowaznionej)




Zalgeznik nr 2

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym

w Lesznie

Stanowisko -

Starostwo Powiatowe w Lesznie
WYDZIAL

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska

2. Zaleznosc stuzbowa

— Relacje w obrebie struktury

— Moze zastepowac

— Jest zastepowany przez

3. Ogdlna charakterystyka
wykonywanej pracy




4. Wymagania kwalifikacyjne

5. Wymagane kompetencje

6. PoZadane cechy osobowosci

i postawy

7. Warunki pracy




8. Zakres zadan, uprawnier i odpowiedzialnosci

8.1. Zadania state

8.2. Zadania dorazne

8.3. Uprawnienia

8.4. Odpowiedzialnos¢

- za zadania

- za dokumenty

- za decyzje

— za finanse

- za kontakty
zewnetrzne
i wewnetrzne

- dyspozycyjnosc
merytoryczna




Zalqcznik Nr 3

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
Starostwie Powiatowym

w Lesznie

Starostwo Powiatowe w Lesznie
64-100 Leszno, Pl. Kosciuszki 4B

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

...............................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania:
1. Wymagania niezb¢dne

.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................

.............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................

1)

.............................................................................................................
.............................................................................................................

............................................................................................................

I1I. Wymagane dokumenty:

Oferty oséb ubiegajacych si¢ o pracg na ww. stanowisku urzedniczym powinny
zawieraé:

1. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3. kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci,

5. oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

6. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,




7. kandydaci moga dotaczy¢ list motywacyjny i cv.
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm./ oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458/.

IV. Dokumenty nalezy skladaé osobiscie w Punkcie Obslugi Klienta w Starostwie lub
przesia¢ w terminie do dnia .......... do godz. ........ na adres:

STAROSTWO POWIATOWE
W LESZNIE
Plac Kosciuszki 4 budynek B
64-100 Leszno
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia na wolne stanowisko ............... w
Starostwie Powiatowym w Lesznie”.

Aplikacje, ktére wptyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie bg¢dg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.powiat-leszczynski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajgce kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oséb, ktoére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu bgdg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.




Zalgeznik Nr 4
do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym
w Lesznie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ..o s,
2. Imiona rodZiCOW ........ccorviniuneinnins renssarmnsennnns s e T T ST e S

N Db VPO AZOARA woevic v siwssiiseesowersboss I3 s s et os S s TR T AT NI A B oA

4. Obywatelstwo ....... R R B SR A R AR AR R TR Ve RO SR
5. Miejsce zamneszkama 1telef0n (adres do korespondenql) A SRS R TR R .

............... e T T T T T R T AR R R R L R R R A S L R LR L L bbb

6. Wyksztaiceme
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

samAtesEEssARIEEEEARR NIRRT ERARERE srsssssssssasanans BEsssEsssiasrassaasnannEnn wenn ssassassinn cesssmsssbsstAERsaabiaRInRInasE

(zawod, specjalnosé, stopleﬂ ndukowy‘ lyml rawodowy. tylul naukuwy}
7. Wyksztalcenie uzupetniajace ....coovvmeciviiniiniiinininiennn:

sessrssessaann sersssnsanns CEEEsEsEEEssEEssREAETR RN RRdR R

(kursy. s{udla pndyplnmowe. dam ukoﬁcrcma naukl lub dala rozpoczecm ﬁBlﬁLI w przypadku Jjej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .......cooveivinniinnnn s

sassnrsanans e T T T T T T T T T TV T T TR RN R A R R AL AL A LR AR R AR bbb
e e T T T T TR T R T R LR R R AR R LR LR L Lt
......... T e T T L L L L LT L P e e P P L L A AR C AR A RE AL AR AL AR R A A bbbt

sssssssssanEanEraen meam s R AR R R R R R R AR R R RIRR RS ER SRR T TR

(wsksu:aé okresy zatrudmema u Lu]ejnych pracodawcéw oraz zajmowane slanow:ska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, ZAINTETESOWATIIIA cvvveeirareerinseeresisassesssssenssnisssnns

e T e e TR R T Y T L L LR R A L R SR AR AR AL AL LA LA bbb hdebheheh i
......................................... R e T T T T R R L LR R

SRR AT e R e W R e SR R R o g P TYN R U avissassniey (NP:

stopien majomosm ngykﬁw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10.0$wiadczam, ze pozostaje/niepozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszuku}qcych prace.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s zgodne z dowodem osobistym seria .......
I voverenrereers WYAANYIM PIZEZ .ovvvinirenmissiensisssiininssisisssiisssssssnssnsssssssssssenens

lub innym dowodem toZSamOSCi .....cueverveerinnsens

B P T T T TR PR T T P L R R R L L e L R L b bbb bbb bbbt

AR AAEEEREEEAARRASE RS ERER IR RE TR R R AR a R

(migjscowosé i data) (podpis nsoby ublegajuccj si¢ o zatrudnienie)

* wlasciwe podkreslic




Zalqeznik Nr 5

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze
w Starostwie Powiatowym
w Lesznie

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W LESZNIE

....................................................................

nazwa stanowiska pracy

1. Po zastosowaniu procedur zgodnych z zarzadzeniem nr ..... Starosty Leszczynskiego
Z AN o wybrano nastgpujacych kandydatow, uszeregowanych wediug poziomu

spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik
koncowy
1
2
3
4
5
2. W wyniku ogloszonego naboru na ww. stanowisko pracy przestano ..........

ofert, w tym ..... ofert spetnilo wymagania formalne.

3. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

............................................................................................................
.............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................




4, Uzasadnienie dokonanego wyboru;

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

.............................................................................................................

................................................
................................................
................................................

................................................

6. Zalaczniki do protokotu;
gl 1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw.

Protok¢t sporzadzit ; Zatwierdzit:

........................................................................

data, imig i nazwisko pracownika podpis i pieczgé Starosty

lub osoby upowaznionej

Podpisy cztonkéw Komisji

.......................................

.......................................




Zalqcznik Nr 6

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym

w Lesznie.
Starostwo Powiatowe w Lesznie

Pl. Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

............................................................................................

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, zostal/a

wybrany/a Pan/i ..........ccoooviiiiiiininn, zamieszkaly/a w

Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

..........................................

(data i podpis osoby upowaznionej)




