UCHWALA Nr 52/09
ZARZADU POWIATU WLOSZCZOWSKIEGO
z dnia 9 listopada 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne Kierownicze stanowiska urzednicze —
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Whoszczowskiego.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym {Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806,
z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1035; z 2007 r. Nr 173 poz. 1218; z 2008
. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 92, poz. 753) oraz art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) Zarzad
Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin naboru na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze - Kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Wioszczowskiego, stanowiacy
zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Wloszezowskiemu.

§3
Uchwala wechodzi w zycie z dniem podjecia.
1. Maciejczyk Ryszard -- Przewodniczacy Zarzadu
2. Krzysiek Zbigniew — Wicestarosta

3. Zigba Jacek ' — Czlonek Zarzadu




Zalkcznik
do Uchwaty Nr 52/09
Zarzadu Powiatu Wioszczowskiego
z dnia 9 listopada 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE —
KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
POWIATU WLOSZCZOWSKIEGO

§1

Regulamin okrda szczeg6tlowe zasady zatrudniania pracownikéw ierowniczych
stanowiskach ukdniczych - kierownika jednostki organizacyjnej Patui Wtoszczowskiego,
na podstawie ustawy o pracownikach sarpdozvych.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzdnicze

§2

Decyzg 0 rozpoczciu procedury naboru podejmuje ZaalzZ°owiatu.
Proceduw¢ naboru organizuje Starosta w oparciu o niniejggytamin.

N =

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

Komisje Rekrutacyja powotuje Zarad Powiatu.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchod8 osoby, w tym przewodnigey.
Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdziat Il
Etapy naboru

§4

Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanawiskdnicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

N



Noohkow

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw apfjkach.

Selekcja kédcowa kandydatow:

Sporadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamewisko urgdnicze.
Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze

§5

. Ogtoszenie o wolnym kierowniczym stanowiskugahiziczym umieszcza i

- w Biuletynie Informacji Publicznej,

- na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Patewego oraz jednostki
organizacyjnej, ktorej dotyczy nabdr.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska gdniczego,

c) okreslenie wymaga zwiazanych z kierowniczym stanowiskiem gadniczym
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazahigmne, z nich g niezkzdne, a
ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zada wykonywanych na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslanie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

. Ogloszenie b&dzie znajdowato si w BIP oraz na tablicy ogtosazeprzez 10 dni

kalendarzowych.

. Wzér ogtoszenia stanowi zaknik nr 1.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP oraz na tablickpszgh nastpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowh prag na wolnym
kierowniczym stanowisku uggdniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajic w szczegdlnéci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopigwiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajych wyksztatcenie,

e) kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.
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Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegapt o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o mmavanym naborze na wolne
kierownicze stanowisko ugdnicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych dgoglektroniczia, z
wyjatkiem  dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisentektrenicznym
weryfikowanym za pomeaecwaznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usgamv
dnia 18 wrzénia 2001r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z DOONr 130, poz. 1450 z
pdézn. zm.).

Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogergem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikayjnych

87
Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Celem analizy dokumentow jest okllenie listy kandydatow, kt0rzy spetraajyymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu o naborze

Rozdziat VI
Selekcja kaicowa kandydatow

§8

Selekcja kacowa polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikaeyjlub egzaminu
pisemnego.

§9
Celem rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu pisemoegst sprawdzenie wiedzy i
umiegtnosci niezlezdnych do wykonywania okénej pracy.

Rozmowe kwalifikacyjna lub egzamin pisemny przeprowadza Komisja Rekrymacy
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandyaa punkty w skali od O do 10.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie wynikow

§10

. Po przeprowadzonej selekcjirawej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, kidry

uzyskat najwysz liczbe punktow.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawaraignowy o pra¢ zobowhzany jest
przediay¢ zaswiadczenie o niekaraldoi i badania lekarskie.



Rozdziat IX
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dangtanowisko

pracy

§11

1. Po zakdczeniu procedury naboru sekretarz komisji spdea protokoét.
2. Protokot zawiera w szczegolw:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdzhbi kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozunieprzepisow Kodeksu
cywilnego nie wgcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze;

b) liczbe¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym licplfert spetniajcych wymagania
formalne;

c¢) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzgjej nabor.

3. Wz6r protokotu stanowi zatznik nr 2

Rozdziat X
Informacje o wynikach naboru

§12

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informaga wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy irdoyinej Starostwa Powiatowego
I jednostki organizacyjnej oraz opublikowanie w Biynie przez okres co najmniej
3 mieskcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zwiera:
a) nazw i adres jednostki,
b) okreslanie stanowiska
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zakégsa w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alboadm@nie nierozstrzygetia
naboru na stanowisko
3. Jezeli w okresie 3 miegcy od dnia nawizania stosunku pracy z osplwvytoniomg w
drodze naboru zaistnieje konieczd@onownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkejeosoby sp&rod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboruzeprsy pkt 1 i 2 stosuje ¢si
odpowiednio.
4. Wzor ogtoszenia stanowi zaznik nr 3 i 3 A do niniejszego zadzenia.



1.

2.

Rozdziat Xl
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

Dokumenty aplikacyjné&andydata, ktory zostanie wytoniomy procesie naborwostan
dofaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie nalmakwalifikowaty s¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokoledd przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, przez okres 2 lat, @astpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjngpozostatych osObeola odsytane lub odbierane osétie przez
zainteresowanych.



ZAt ACZNIK NR 1

ZARZ AD POWIATU WELOSZCZOWSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE

( nazwa stanowiska pracy i adres jednostki orgagjne))

1.Wymagania niezjane:

2. Wymagania dodatkowe:
3. Zakres wykonywanych zadlaa stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) swiadectwo ukaczenia szkohgredniej lub dyplom ukiczenia studidw wiszych
( kserokopia)

d) kwestionariusz osobowy

e) oswiadczenia zatkoone w trybie art. 233 8 1 kk o petnej zdalaiodo czynnéci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznyoiekaralngci za umyline
przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przesgpstwo skarbowe.

f) oswiadczenie kandydata o wyniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ztaonych dokumentach dla potrzeb niedbych w procesie rekrutacii,
zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osolobwyekst
jednolity Dz.U. z 2002r Nr 101,p0z.929 zz@m.)

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikefcjaumiegtnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nateskltad@ w siedzibie Starostwa Powiatowego we
Wioszczowie, ul. Waniowa 10 29-100 Wioszczowa lub na podany adresadpmgztove

w  zaklejonej kopercie z  dopiskiem: ,Dotyczy naboruna  stanowisko
.................................... " w terminie do dnia ..................... do godz. ........adat

doreczenia dokumentow przekazywanych dyogocztow, przyjmuje s¢ datk stempla
pocztowego.



ZAt ACZNIK NR 2

PROTOKOL ]
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE

( nazwa stanowiska pracy i adres jednostki orgagjna))

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww stanowigtezy aplikacje przestato

........................ kandydatow spetniagych wymogi formalne:
( ilos¢ aplikacji )

2. Komisja w skfadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano rasiacych kandydatéw: uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich kryteriéw olomych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imi ¢ i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy

1.

2.

4. Zastosowano nagiujace metody naboru ( wyjai¢ jakie):



5. Zastosowano naglujace techniki naboru ( wygaic jakie):

7. Zahczniki do protokotu:

a) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej
b) wyniki testu

Protokét sporzdzit:

( data, im¢ i nazwisko pracownika)

Zatwierdzit

(podpis i piegz Starosty lub osoby upowaionej)



ZAt ACZNIK NR 3

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pacy)

Informujemy ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww stanowisko zostal/a

wybrany/aPan/i ......................c.cceeeeeenn..  zamieszkaly/a. o
(imig i nazwisko) ( miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data ,podpis osoby upowone;j)



ZAL ACZNIK NR 3A

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa stanowiska pracy)

Informujemyze w wyniku zakaczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie
zostata zatrudnionzadna osoba spmd zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie:

( data ,podpis osoby upowdonej)



UCHWALA Nr 52/09
ZARZ ADU POWIATU WLOSZCZOWSKIEGO
z dnia 9 listopada 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na woleeolwnicze stanowiska ugdnicze —
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Whmawskiego.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt Stawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1582002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. LNt 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806,
Zz 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, A&@A5; z 2007 r. Nr 173 poz. 1218; z 2008
r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009rr92, poz. 753) oraz art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) Zadz
Powiatu uchwala, co nagiuje:

§1
Wprowadza s do stosowania Regulamin naboru na wolne kierovenistanowiska
urzednicze - kierownikow jednostek organizacyjnych PaiwiWtoszczowskiego, stanaay
zahcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierzagsttargcie Witoszczowskiemu.

§3
Uchwata wchodzi wycie z dniem podia.
1. Maciejczyk Ryszard —Przewodnmz Zaradu e,
2. Krzysiek Zbigniew —Wicestarosta e,

3. Zieba Jacek —Czionek dwz 0 e



