Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 15/2012
Starosty Kutnowskiego

z dnia 29 marca 2012 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
OBOWIAZUJACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W KUTNIE

§ 1.1. Niniejszy regulamin okre$la zasady naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz zasady pracy Komisji
Rekrutacyjnej, zwanej dalej Komisja.

§ 2.1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Kutnie organizuje Starosta.

2. Decyzjg o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika komdrki organizacyjnej o wolnym
stanowisku urzedniczym lub w oparciu o informacje od Czlonka Zarzadu Powiatu,
ktdry bezposrednio nadzoruje dana komoérke organizacyjna, o wolnym stanowisku
urze¢dniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§3.1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(www.bip.kutno.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Kutnie.

2. Do naboru moze przystapi¢ kazdy po zlozeniu swojej oferty na warunkach
1 w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 4.1. Procedure naboru przeprowadza Komisja powolana przez Staroste.

2. Komisja powolana przez Starost¢ jest komisjg stala.

3. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze powola¢ zarzadzeniem inny

sklad Komisji, anizeli okreslony w niniejszym regulaminie.

4. W sktad Komisji wchodza:

- Wicestarosta jako Przewodniczacy Komisji,

- Sekretarz Powiatu,

- Pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi,

- Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest naboér na
stanowisko urzednicze,

- Czlonek Zarzadu nadzorujgcy pracg¢ danej komorki organizacyjnej,
w przypadku: naboru na kierownicze stanowisko urzg¢dnicze, naboru
na samodzielne stanowisko urzednicze, ktére bezposrednio nadzoruje,
naboru na stanowisko urzgdnicze w komdrce organizacyjnej, w ktorej nie
ma kierownika, dyrektora.

§ 5.1. Pracq Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

2. Czlonkowie Komisji majg rowne prawa. Czlonkom Komisji przystuguje
w szczegolnosci prawo do niezaleznej oceny kandydatéw bioracych udziat w naborze.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez

Przewodniczacego Komisji.



4. Czlonkowie majg obowigzek zachowaé¢ w tajemnicy informacje o przebiegu
naboru, z wylgczeniem informacji o charakterze jawnym.

5. Posiedzenie Komisji moze odbywac¢ sig, jezeli w posiedzeniu bierze udzial
co najmniej 2/3 sktadu Komisji.

6. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykla
wigkszoscig gtosow w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania
nastapi rowny podzial gloséw, o wyniku glosowania decyduje glos Przewodniczacego.

§ 6.1. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé w szczegdlnoscei:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie komorki organizacyjnej do ktérej nabor jest prowadzony,
3) okreslenie stanowiska,
4) wymiar czasu pracy,
5) okreslenie szczegdlowych wymagan kwalifikacyjnych zwigzanych ze stanowiskiem
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktore sq dodatkowe,
6) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore oglaszany jest
nabar,
7) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
8) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Kutnie,
Ww rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,
9) informacj¢ o sposobie postgpowania z dokumentami kandydatow,
10) informacj¢ dotyczaca sposobu powiadamiania kandydatow spehniajgcych
wymagania formalne o poszczegodlnych etapach naboru,
11) informacj¢ o metodach rekrutacji,
12) date sporzadzenia i umieszczenia ogloszenia,
13) inne dodatkowe informacja dotyczace organizowanego naboru i jego
rozstrzygniecia.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze przygotowuje pracownik
Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi
w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest
nabo6r na stanowisko lub w porozumieniu z czlonkiem zarzadu nadzorujacym dang
komoérke organizacyjna.

3. Ogloszenie o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze przygotowuje
pracownik Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego zajmujacy si¢ sprawami
kadrowymi w porozumieniu z Czlonkiem Zarzadu nadzorujacym prace danej komorki
organizacyjnej.

4. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze zatwierdza Starosta lub
Sekretarz Powiatu po uzgodnieniu ze Starosta.

5. Ogloszenie o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze zatwierdza
Starosta.

§7.1.Do dokumentéw wymaganych od kandydatéw bioracych udziat
w naborze moga naleze¢, odpowiednio wedlug potrzeb, w szczegolnosci:

1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae (CV) lub zyciorys z opisem pracy zawodowe;j,
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3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kurséw,
szkolen, potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

7) kserokopie posiadanych referencji lub opinii,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie umow migedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
lub kserokopia dokumentu poswiadczajacego posiadane obywatelstwo,

9) o$wiadczenie o zgodnosci charakteru wykonywanej dziatalnosci gospodarczej
z wymogami na danym stanowisku pracy,

10) oswiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,
11) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

12) oS$wiadczenie o niekaralno$ci kandydata za przestepstwa, o ktorych mowa
w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

13) oswiadczenie o niekaralno$ci kandydata karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z2005r. Nr 14, poz. 114 z pézn. zm.),

14) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktorej mowa w ustawie z dnia 05 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz. 1228),

15) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe
w Kutnie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach skfadanych
w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentaciji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

2. O$wiadczenia, o ktdrych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu kandydat
sklada na piSmie w formie przez siebie wybranej, tj. poprzez samodzielne
sporzadzenie oswiadczen indywidualnych lub oswiadczenia lacznego albo poprzez
wypelnienie o$wiadczenia, ktérego pomocniczy wzoér okre$la zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 8. Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej i wywieszenia na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Kutnie.

§ 9.1. Metody przeprowadzania naboru moga polegaé na:
1) wyborze kandydata na podstawie zlozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2) na przeprowadzaniu rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami,
3) na przeprowadzaniu testow wiedzy.

2. Nabor przeprowadzany jest dwuetapowo:
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1) w pierwszym etapie Komisja sprawdza zlozone dokumenty aplikacyjne pod
wzgledem formalnym i decyduje o dopuszczeniu kandydatow do drugiego etapu
naboru,

2) w drugim etapie komisja przeprowadza naboér, zgodnie z jedng wybrang technikg
naboru okreslong w ust. 1, z zastrzezeniem pkt. 3,

3) w sytuacji przeprowadzania testéw wiedzy i wylonienia wigcej niz jednego
kandydata do zatrudnienia mozliwe jest przeprowadzenie trzeciego etapu naboru
w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Lista kandydatow spelniajagcych ~wymagania formalne, zawarta
w protokole, nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy si¢ do drugiego
etapu naboru beda powiadamiani telefonicznie o terminie spotkania lub terminie
przeprowadzania testow.

5. Kandydaci ubiegajgcy si¢ o dane stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze, aby spelni¢ wymagania formalne i zakwalifikowaé sig do
kolejnego etapu naboru powinni:

1) spelnia¢ wszystkie wymagania niezbedne podane w ogloszeniu o naborze, czyli
wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku,
2) zlozy¢ wszystkie wymagane dokumenty podane w ogloszeniu o naborze.

6. Na oceng¢ spelniania przez kandydatéw poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, wplywajacqg na uszeregowanie kandydatéw, skladaé sig
powinna w szczeg6lnosci ocena spelniania wymagan niezbednych oraz stopien
spelniania wymagan dodatkowych, uwzgledniajac przy tym zlozone dokumenty,
rozmowy kwalifikacyjne i wyniki testéw wiedzy.

7. Jezeli w Starostwie Powiatowym w Kutnie wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie¢
w gronie pigciu najlepszych kandydatéw wylonionych przez komisje w toku naboru.

8. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, ktérych przedstawia si¢ Staroscie Kutnowskiemu
celem zatwierdzenia do zatrudnienia wybranego kandydata.

9. Starosta Kutnowski podejmuje ostateczng decyzje w sprawie zatwierdzenia
wyniku naboru.

§ 10.1. Po zakoniczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.

2. Protokot w szczegblnosci zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktdre byl przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatéow oraz
imiona i nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru miat
zastosowanie § 9 ust.7 niniejszego regulaminu.
2) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych
wymagania formalne,
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,



5) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.

§ 11.1. Informacje o wynikach naboru jest niezwlocznie upowszechniana po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Kutnie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Kutnie przez okres
3 miesigcy.

4, Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
wybranych najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2, 3 oraz § 9 ust.7 stosuje si¢ odpowiednio.

§12.1. Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Kutnie sa dolaczane do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie spenili wymagan formalnych beda
odsylane pocztg lub odbierane osobiscie.

3. Dokumenty pozostalych kandydatéw sg przechowywane w Wydziale
Organizacyjno — Administracyjnym przez okres trzech miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
dokonywaé osobiscie odbioru dokumentéw zlozonych przez siebie w zwigzku
z naborem, za potwierdzeniem odbioru. Pomocniczy wzor potwierdzenia odbioru
dokumentdw stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Po uplywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia wynikéw naboru nie
odebrane przez kandydatéw dokumenty zostana protokolarnie zniszczone przez
pracownikéw Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego. Pomocniczy wzor
protokolu zniszczenia dokumentéw po uplywie okresu przechowywania stanowi
zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 13.1. Osoba wyloniona przez Komisje w drodze naboru na wolne stanowisko
jest dodatkowo informowana o tej decyzji telefonicznie przez pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe w Starostwie Powiatowym w Kutnie.

2. Przed nawigzaniem stosunku pracy nalezy wydaé¢ w/w osobie skierowanie na
wstegpne badania lekarskie. Osoba wyloniona w drodze naboru do zatrudnienia
zobowigzana jest przedlozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktorego
dotyczyl nabor, ktdre nastepnie podlega wigczeniu do akt osobowych.

3. Osoba wyloniona w drodze naboru do zatrudnienia zobowigzana jest
przedlozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy o pracg oryginal waznego
zaswiadczenia zawierajacego informacj¢ o niekaralnosci kandydata (w zakresie
okreslonym wilasciwymi przepisami) uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,
ktore nastgpnie podlega wilgczeniu do akt osobowych pracownika.

STARQSTA KUTNOWSKI
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