Zarzadzenie nr 8/2009
Starosty Powiatu Brzeskiego
z dnia 12 lutego 20009 r.

w sprawie regulaminu naboru urze¢dnikow
Starostwa Powiatowego w Brzegu

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiato-
wym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z p6zn. zm.") w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadza sig,
co nastepuje:

§1

Niniejsze zarzadzenie stanowi regulamin naboru urzednikéw, ktory okresla szczegdlowe czynnosci
w zakresie naboru kandydatow w Starostwie Powiatowym w Brzegu na wolne stanowiska urzgdni-
cze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze — na ktérych stosunek pracy nawiazywany jest
na podstawie umowy o pracg.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa bez blizszego okre$lenia o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) Powiecie, Starostwie, StaroScie, Wicestaroscie lub Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Powiat Brzeski, Starostwo Powiatowe w Brzegu Starost¢ Powiatu Brzeskiego, Wi-
cestarost¢ Powiatu Brzeskiego lub Sekretarza Powiatu Brzeskiego;

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo podejmujace dziatania w celu nawigzania
stosunku pracy, za ktore czynnosci wykonuje Starosta lub z jego upowaznienia Wicestarosta
lub Sekretarz;

4) stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze w Starostwie, w tym kierowni-
cze stanowisko urzednicze — na ktoérych stosunek pracy nawiazywany jest na podstawie umowy
0 pracg, tj. z wylaczeniem wyboru 1 powotania, jak réwniez z wylaczeniem stanowisk doradcow
1 asystentow oraz stanowisk pomocniczych 1 obstugi;

5) naborze — nalezy przez to rozumie¢ nabdr kandydatow na wolne stanowiska w rozumieniu
przepisOw ustawy?;

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogltoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568,
72004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111
i Nr 223, poz. 1458.

2 W dniu wej$cia w zycie niniejszego regulaminu obowiazuja art. 12 i art. 15 ust. 3 ustawy w brzmieniu:

LWArt. 12, 1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na
ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzqdowy danej jed-
nostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kie-
rowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajqcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzo-
ny na to stanowisko nabor albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiqzku z usprawiedliwionq nieobecnosciq pra-
cownika samorzqdowego.

Art. 15. 3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq wytonionq w drodze naboru zaistnieje ko-
niecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej oso-
by sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. (...).".
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6) postepowaniu kwalifikacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane w celu

sprawdzenia przydatno$ci kwalifikacji kandydatow do pracy na stanowisku, na ktoére prowadzo-
ny jest nabor, oraz weryfikacji szczegélowych wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie
z ogloszeniem o naborze;

7) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przeprowadzajaca postgpowanie w sprawie naboru.

§3

. Nabor jest otwarty 1 konkurencyjny, jego zasady okresla ustawa, a szczegétowe czynno$ci praco-

dawcy 1 dzialajacej w jego imieniu komisji okresla niniejszy regulamin.

. Zasady naboru kandydatoéw na inne stanowiska niz wymienione w § 2 pkt 4 okresla ustawa,

ametody 1 techniki naboru kazdorazowo okresla pracodawca, ktory moze réwniez ustalic,
ze dany nabor jest rOwniez otwarty 1 konkurencyjny oraz stosuje si¢ do niego odpowiednio ni-
niejszy regulamin.

§4

Postepowanie w sprawie naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
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1) zlozenie wniosku o wszczecie naboru,

2) podjecie decyzji o wszczeciu naboru;

3) umieszczenie ogloszenia o naborze;

4) przyjmowanie dokumentoéw ztozonych przez kandydatow;

5) ocenianie dokumentéw ztozonych przez kandydatow;

6) dopuszczanie kandydatow do postgpowania kwalifikacyjnego;
7) poinformowanie kandydatéw o wyniku oceny ztozonych przez nich dokumentows;
8) przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego;

9) sporzadzenie protokotu naboru;

10) umieszczenie informacji o wyniku naboru;

11) nawiazanie stosunku pracy z wybranym kandydatem.

§5

. W przypadku konieczno$ci utworzenia nowego wolnego stanowiska oraz w przypadku zwolnie-

nia stanowiska, przetozony wobec tego stanowiska moze zlozy¢ do pracodawcy wniosek o:
1) przeniesienie na to stanowisko innego pracownika;
2) czasowe powierzenie tego stanowiska innemu pracownikowi; lub
3) wszczecie naboru.

. Wniosek nalezy ztozy¢ w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu da-

nej komorki organizacyjnej Starostwa, jak i catego Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu 1 powiatowych stuzb, inspekcji i strazy (w przypadku stanowisk odpowiedzialnych
za wspotprace z tymi jednostkami).

. Do wniosku dotacza si¢ kopi¢ aktualnego zatwierdzonego opisu danego stanowiska.
. Wniosek nie moze zawiera¢ danych niezgodnych z opisem stanowiska. W razie potrzeby nalezy

wczesniej zmienic opis stanowiska we wlasciwym trybie.

. We wniosku o wszczegcie naboru nalezy rowniez zaproponowac rozstrzygnigcia, o ktorych mowa

w § 7 ust. 2.

. Wniosek wraz z opisem stanowiska sktada si¢ pracodawcy za posrednictwem pracownika ds. ka-

drowych na pismie, jak rowniez w formie dokumentu elektronicznego na informatycznych no-
$nikach danych lub za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;.

. Wz6r wniosku okresla zatacznik nr 1.
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§6

Opis danego stanowiska okresla w szczego6lnosci:

1) nazwe stanowiska zgodna z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 37 ustawy, ktora
w miar¢ mozliwo$ci powinna by¢ uzupetiona o dodatkowy krotki opis celow i zadan wy-
konywanych na stanowisku (np. ,,do spraw kadrowych”);

2) szczegdlowe cele 1 zadania wykonywane na stanowisku, ze wskazaniem, ktore z nich sa
glowne, a ktore okresowe lub dodatkowe;

3) obowiazki, uprawnienia, upowaznienia i pelnomocnictwa oraz odpowiedzialno$¢ — wyni-
kajace z celow i zadan wykonywanych na stanowisku;

4) szczegblowe wymagania (kwalifikacyjne) zwiazane ze stanowiskiem, w tym zwlaszcza
w zakresie wyksztatcenia, uprawnien zawodowych, stazu pracy i do§wiadczenia zawodo-
wego, wiedzy, umiejetnosci 1 predyspozycji — ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe;

5) podlegtos¢ 1 nadrz¢dnos¢ lub nadzor (stuzbowy, merytoryczny) poprzez podanie nazw sta-
nowisk podlegtych i przetozonych wobec danego stanowiska, w tym zwtaszcza stanowisko
bezposredniego przetozonego;

6) zasady zastgpstwa za dane stanowisko przez inne stanowiska oraz zastgpstwa innych sta-
nowisk przez dane stanowisko;

7) warunki i miejsce pracy oraz wyposazenie stanowiska pracy w sprzet, urzadzenia, oprogra-
mowanie, przepisy prawa lub literaturg specjalistyczna itp.

Projekt opisu sporzadza przetozony wobec danego stanowiska.

Opis zatwierdza pracodawca.

W razie potrzeby opis aktualizuje si¢ rowniez w trakcie trwania stosunku pracy.
Wz6ér opisu okresla zatacznik nr 2.

§7

. Decyzje¢ o wszczeciu naboru lub innym rozstrzygnigciu w sprawie wolnego stanowiska podej-

muje pracodawca.

. W decyzji o wszczgciu naboru ustala si¢ réwniez:

1) dokumenty wymagane od kandydatow zgodnie z § 11;

2) termin sktadania dokumentow przez kandydatow zgodnie z ustawa’;

3) metody i techniki naboru (tj. miejsca ogloszen, z ktdrych pozyskiwani beda kandydaci,
oraz sposob sprawdzenia przydatnos$ci kandydatéw do pracy na danym stanowisku, po-
przez postgpowanie kwalifikacyjne);

4) termin postepowania kwalifikacyjnego zgodnie z § 14;

5) liczbg cztonkow komisji do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru, jej sktad
osobowy oraz wskazanie przewodniczacego i sekretarza.

. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ zmieniona w kazdym czasie w takim samym trybie,

w jakim zostala podj¢ta.
Wzor decyzji o wszczgciu naboru okresla zatacznik nr 3. Pozostate decyzje okreslone w ust. 1
moga mie¢ forme adnotacji na wniosku, o ktorym mowa w § 5.

W dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu obowiazuje art. 13 ust. 3 ustawy w brzmieniu:
,,3. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowa-
nia tego ogloszenia w Biuletynie.”.
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§8

. Postepowanie w sprawie naboru przeprowadza komisja specjalnie do tego powotana w decyzji

0 wszczeciu naboru.

. W sktad komisji wchodzi od trzech do pigciu pracownikow Starostwa, a w szczegolnosci:

1) Sekretarz — jako przewodniczacy komis;ji;

2) Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego lub pracownik ds. kadrowych — jako sekre-
tarz komisji;

3) przetozony wobec danego stanowiska;

4) osoby dysponujace odpowiednia wiedza.

. W sklad komisji nie moze wchodzi¢ kandydat, jego matzonek, krewny lub powinowaty do dru-

giego stopnia ani osoba zwigzana z kandydatem z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,
takze po ustaniu malzenstwa, przysposobienia lub kurateli

. W razie istotnego podejrzenia, ze inny stosunek prawny lub osobisty cztonka komisji wobec kan-

dydata moze wywotac jego stronniczo$¢, mozna zmieni¢ sktad komis;ji.

. W razie nieobecnosci cztonka komisji mozna zmieni¢ sktad komisji.

. Zmiana sktadu komisji nastgpuje w trybie okreslonym w § 7.

. W przypadku réwnosci gtosow w komisji rozstrzyga glos jej przewodniczacego.
. Obrady komisji sa niejawne.

§9

. Podstawa do sporzadzenia ogloszenia o naborze jest decyzja o wszczgciu naboru oraz wniosek

0 wszczgcie naboru wraz z dolaczonym opisem stanowiska.

. Ogloszenie, oprocz danych okre$lonych w ustawie®:

1) zawiera sposob sktadania dokumentow przez kandydatow;
2) moze zawiera¢ termin postgpowania kwalifikacyjnego;
3) moze zawiera¢ proponowana wysokos¢ wynagrodzenia za pracg.

. Sekretarz komisji niezwlocznie sporzadza ogloszenie, przedktada je do podpisu pracodawcy

a nastgpnie przekazuje je do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy in-
formacyjnej w siedzibie Starostwa.

. Sekretarz komisji odnotowuje na samym ogloszeniu oraz na decyzji o wszczgciu naboru datg

jego umieszczenia w sposob okreslony w ust. 3.

. Ogloszenie moze by¢ dodatkowo umieszczone w innych miejscach, np. w prasie lub urzedzie

pracy, moze by¢ réwniez indywidualnie przestane konkretnym osobom.

. Wzébr ogloszenia okresla zatacznik nr 4.

4

W dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu obowiazuje art. 13 ust. 2 ustawy w brzmieniu:
,2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwiqzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich
sq niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.”.
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§ 10

. Dokumenty sktadane przez kandydatow przyjmowane moga by¢ poczawszy od umieszczenia
ogloszenia o naborze w sposéb okreslony w § 9 ust. 3 az do uptywu terminu ich sktadania okre-
slonego w tym ogloszeniu.

. Dokumenty ztozone przed ogloszeniem albo po uplywie terminu ich sktadania okreslonego
w ogloszeniu o naborze — nie podlegaja rozpatrzeniu. Przepis § 18 ust. 2—4 stosuje si¢ odpo-
wiednio.

. Dokumenty moga by¢ sktadane w sposob okreslony w ogloszeniu o naborze, a w szczegdlnosci
poczta albo osobiscie lub za posrednictwem innej osoby na biurze podawczym w siedzibie Staro-
stwa.

. W ogloszeniu o naborze mozna réwniez dopusci¢ sktadanie dokumentéw w formie dokumentu
elektronicznego z zatacznikami poswiadczonymi za zgodnos$¢ z oryginatem i opatrzonego bez-
piecznym podpisem elektronicznym kandydata. Jezeli ogloszenie nie przewiduje takiej mozliwo-
sci, wszelkie dokumenty elektroniczne ztozone na informatycznych nosnikach danych lub za po-
moca srodkéw komunikacji elektronicznej nie podlegaja rozpatrzeniu.

§11

. Od kandydatow wymaga si¢ zlozenia dokumentéw zgodnie z ogloszeniem o naborze,
a w szczegb6lnosci mozna wymagac nastepujacych dokumentow:

1) listu motywacyjnego;

2) zyciorysu (CV);

3) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie’;

3) oswiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pet-
ni praw publicznych;

4) oswiadczenia stwierdzajacego, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skar-
bowe;

5) zgodg na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru;

6) kopi¢ dokumentu tozsamosci;

7) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy i do§wiadcze-
nie zawodowe;

8) kopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

9) kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych umiej¢t-
nosci, jezeli kandydat takie posiada.

. Kopie dokumentow okreslonych w ust. 1 pkt 6-9 powinny by¢ po$§wiadczone przez kandydata
na kazdej zapisanej stronie za zgodno$¢ z oryginatem.

§ 12

. Niezwtocznie po uplywie terminu sktadania dokumentéw przez kandydatoéw komisja dokonuje
oceny dokumentéw w zakresie spetnienia wymagan formalnych, zgodnie z ogloszeniem o na-
borze.

W dniu wej$cia w zycie obowiazuje wzor okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto-
sunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286, z p6zn. zm.).
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2. Na podstawie oceny dokumentoéw komisja:
1) dopuszcza kandydata spetniajacego wymagania formalne do postgpowania kwalifikacyjne-
go; albo
2) odrzuca oferte kandydata niespetniajacego wymagan formalnych, ktory nie podlega poste-
powaniu kwalifikacyjnemu.
3. Sekretarz komisji w miar¢ potrzeby lub mozliwosci zawiadamia telefonicznie lub poczta elektro-
niczna kandydatéw okreslonych w ust. 2 pkt 1.
4. Sekretarz komisji do celow roboczych sporzadza liste kandydatow okreslonych w ust. 2 pkt 1.

§13

p—

. Postepowanie kwalifikacyjne moze sktadac¢ si¢ z czgsci pisemnej, praktycznej lub ustnej oraz
koncowe;.

. Cze$¢ pisemna przybiera forme testu 1 polega na wpisaniu prawidlowej odpowiedzi albo na wy-
borze prawidlowej odpowiedzi sposrod od 3 do 5 gotowych odpowiedzi — na okreslona liczbg
od 30 do 100 pytan. Czg$¢ pisemna trwa co najmniej minutg na kazde pytanie i1 przeprowadzana
jest wspolnie dla wszystkich dopuszczonych do niej kandydatéw. Za kazda w pelni prawidtowa
odpowiedz komisja przyznaje kandydatowi 1 punkt, a w pozostatych przypadkach — 0 punktow.

. Czg$¢ praktyczna polega na opracowaniu lub wykonaniu od 1 do 3 zadan sprawdzajacych umie-
jetnosci 1 predyspozycje praktyczne, np. z zakresu obstugi komputera. Czas trwania cze$ci prak-
tycznej zalezy od rodzaju zadania. Czg$¢ praktyczna przeprowadzana jest osobno lub wspdlnie
dla wszystkich dopuszczonych do niej kandydatéw. Za kazde opracowane lub wykonane zadanie
komisja przyznaje kandydatowi od 0 do 20 punktow.

4. Cze$¢ ustna obejmuje pytania zadane indywidualnie poszczegdlnym kandydatom przez czton-
kéw komisji. Czg$¢ ustna trwa do 15 minut i przeprowadzana jest osobno dla kazdego dopusz-
czonego do niej kandydata. Przewodniczacy komisji moze przedtuzy¢ czas trwania tej czesci,
nie dtuzej jednak niz o kolejne 15 minut. Za wszystkie odpowiedzi tacznie kazdy cztonek komi-
sji przyznaje od 0 do 10 punktow.

. Czg$¢ koncowa odbywa si¢ bez osobistego udziatu kandydatéw i polega na ocenie przydatnosci
kandydatéw do pracy na danym stanowisku, w szczegdlnosci w zakresie posiadanego przez nich
wyksztatcenia, stazu pracy, do§wiadczenia zawodowego oraz wiedzy, umiejgtnosci 1 predyspozy-
cji. Danemu kandydatowi kazdy cztonek komisji przyznaje tacznie od 0 do 10 punktow.

. Czegsci postgpowania sposréd wymienionych w ust. 1 w konkretnym naborze ustala si¢ w decyzji
0 wszczeciu naboru.

. Komisja po rozpatrzeniu opinii i propozycji od przelozonego wobec stanowiska, na ktore prze-
prowadzany jest nabor, na podstawie ogloszenia o naborze, decyzji o wszczeciu naboru oraz
wniosku o wszczegcie naboru wraz z dolaczonym opisem stanowiska przed rozpoczeciem danej
czes$ci postgpowania kwalifikacyjnego:

1) ustala liczbg i tre$¢ pytan lub zadan;

2) ustala maksymalna liczbg¢ punktoéw mozliwa do przyznania tacznie za wszystkie pytania
lub zadania w danej czg$ci postgpowania kwalifikacyjnego;

3) ustala wyrazony procentowo stosunek przyznanych punktéw do maksymalnej liczby punk-
tow okreslonej w pkt 3, oznaczajacy zaliczenie danej czgsci z wynikiem pozytywnym,
przy czym jezeli nie ustalono inaczej, za prog zaliczenia przyjmuje si¢ 60%;

4) moze ustali¢ maksymalna liczbg najlepszych kandydatow, ktorzy moga by¢ dopuszczeni
do nastgpnych cze$ci postgpowania kwalifikacyjnego, jednak nie mniejsza niz 3 osoby,
chyba ze poprzednia czg$¢ zaliczylo z wynikiem pozytywnym mniej kandydatow.

8. Wzdr karty przyznanych punktow, ktorym komisja moze si¢ postugiwac, okresla zatacznik nr 5.

[\
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§ 14

. Termin postgpowania kwalifikacyjnego okreslony w ogloszeniu o naborze powinien przypadaé

w dniu roboczym w godzinach pracy Starostwa.

. Termin postgpowania nie moze jednak przypada¢ wczesniej niz po uptywie co najmniej jednego

pelnego dnia roboczego od uptywu terminu sktadania dokumentéw okreslonego w ogloszeniu
o naborze.

. Co do zasady wyznaczona cz¢$¢ postgpowania odbywa si¢ bez przerwy, a wszystkie czgsci od-

bywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego w godzinach pracy Starostwa, z zastrzezeniem
ust. 4.

. Komisja pomig¢dzy poszczegdlnymi czgsciami postgpowania moze zarzadzi¢ przerwe albo prze-

niesienie dalszych czynno$ci na inny wyznaczony dzien roboczy w godzinach pracy Starostwa.

. Komisja sprawdza tozsamo$¢ kandydatow na podstawie dokumentéw tozsamosci lub ich kopii

zataczonych w dokumentach ztozonych przez kandydata.

. Komisja odrzuci ofert¢ kandydata, ktory nie stawi si¢ o wyznaczonym czasie i w miejscu

lub bez usprawiedliwienia opusci postgpowanie z jego udzialem przed jego zakonczeniem.

. Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej i1 praktycznej postgpowania w pomieszczeniu

wraz z dopuszczonymi kandydatami musi stale przebywac¢ co najmniej dwoch cztonkdéw komisji,
a podczas czesci ustnej 1 koncowej — musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie komisji.

§ 15

. Komisja po przeprowadzeniu danej czgs$ci postgpowania przystepuje do sprawdzenia odpowiedzi

lub zadan poszczeg6lnych kandydatow, przyznania punktow oraz ustalenia wyniku koncowego.

. Warunkiem dopuszczenia kandydata do kazdej nastgpnej czgsci postgpowania jest zaliczenie po-

przednich jego czesci z wynikiem pozytywnym (zgodnie z § 13 ust. 7 pkt 3) oraz zmieszczenie
si¢ w maksymalnej liczbie najlepszych kandydatow dopuszczonych do nastepnej czgsci postgpo-
wania kwalifikacyjnego (zgodnie z § 13 ust. 7 pkt 4).

Po przeprowadzeniu wszystkich czgsci komisja ustala list¢ kandydatow w kolejnosci od najwigk-
szej do najmniejszej liczby punktow ze wszystkich czesci postgpowania, ktora stanowi podstawe
do okreslenia najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetiania przez nich
wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze.

. Lista najlepszych kandydatéw stanowi podstawg do przedstawienia pracodawcy propozycji na-

wiazania stosunku pracy.
Od wyniku postgpowania, w tym w szczegdlnosci od liczby przyznanych punktow, kandydatom
nie przystuguje odwotanie.

§16

. Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji sporzadza protokoél zgodnie z ustawa’.
. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji uczestniczacy w postgpowaniu.

W dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu obowiazuje art. 14 ust. 2 ustawy w brzmieniu:
,,2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamiesz-
kania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajqcych wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) wuzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajqcej nabor.”.
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. Odmowg lub niemozno$¢ podpisania protokotu przez ktorakolwiek z wymienionych os6b oma-

wia si¢ pod protokotem, co podpisuja pozostale osoby.
Protokot zatwierdza pracodawca.
Wz6ér protokotu naboru stanowi zatacznik nr 6.

§17

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze sekretarz komisji na podstawie protokotu naboru

sporzadza informacje o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ustawy’. Przepis § 9 ust. 3 i 4 stosuje
si¢ odpowiednio.

. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 7.

§18

. Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w naborze podlegaja wlaczeniu do akt osobo-

wych po nawiazaniu z nim stosunku pracy.

Dokumenty ztozone przez pozostatych kandydatow moga by¢ odebrane przez nich osobiscie
w terminie nie dluzszym niz jeden tydzien od dnia umieszczenia informacji o wyniku naboru
zgodnie z § 17, chyba ze komisja zadecyduje o odestaniu dokumentéw do kandydatow.

. Po uplywie dodatkowego jednego miesiaca od uptywu terminu okreslonego w ust. 2, nieodebra-

ne 1 nieodestane dokumenty podlegaja zniszczeniu przez sekretarza komisji.
Odbidr, odestanie lub zniszczenie dokumentoéw sekretarz komisji stwierdza na pismie, co moze
nastgpi¢ w formie adnotacji na protokole naboru lub w innym pi$mie w sprawie naboru.

§19

Informacje publiczng o naborze w zakresie okreslonym w ustawie udostgpnia sekretarz komisji,

a jezeli przepis ustawy tak stanowi — udostepnia si¢ ja rowniez w Biuletynie Informacji Publicznej
lub na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

§ 20

. Czynno$ci pracodawcy podejmowane na podstawie niniejszego regulaminu z upowaznienia Sta-

rosty przez Wicestarostg lub Sekretarza w sprawie wszczgcia i wyniku naboru wymagaja ustnej
konsultacji ze Starosta.

. Obowiazki przetozonego okreslone w niniejszym regulaminie wykonuje bezposredni przetozony

wobec danego stanowiska lub jego zastepca, przy czym w przypadku ich nieobecnosci albo ob-
strukcji poszczegolne czynnosci moze podjac rowniez przetozony wyzszego rzg¢du.

§ 21

Karty stanowisk pracy sporzadzone przed dniem wej$cia w zycie niniejszego regulaminu uwaza sig
za opis stanowiska w rozumieniu § 6.

7

W dniu wejécia w zycie niniejszego regulaminu obowiazuje art. 15 ust. 2 ustawy w brzmieniu:
., 2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko. ”.

_ 8



§ 22

Traci moc zarzadzenie nr 27/2005 Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia 22 wrze$nia 2005 r. w spra-

wie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiato-

wym w Brzegu™®.

§ 23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Maciej Stefanski

8 Zmienione przez zarzadzenia Starosty Powiatu Brzeskiego nr 32/2005 z dnia 14 listopada 2005 r. oraz nr 39/2006
z dnia 4 grudnia 2006 r.
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Zalqcznik nr 1 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu

(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)

Starosta Powiatu Brzeskiego

(za posrednictwem pracownika ds. kadrowych)

Whniosek w sprawie wolnego stanowiska urzedniczego

W zwiazku z konieczno$cia obsadzenia wolnego stanowiska ..........cccceeveveeviiieniiieincieeceies

(komorka organizacyjna)

zwracam sig z prosba o':

O przeniesienie na to stanowisko innego pracownika (wymieni¢ osobg w uzasadnieniu)

O czasowe powierzenie tego stanowiska innemu pracownikowi (wymienic osobg w uzasadnieniu)
O zatrudnienie osoby na zastepstwo (wymieni¢ osobg w uzasadnieniu)

O wszczgcie naboru kandydatow na to stanowisko

Wakat powstat w zwiazku z":

O przej$ciem pracownika na emeryturg lub rentg

O rozwiazaniem stosunku pracy

O konieczno$cia utworzenia nowego stanowiska do realizacji nowych zadan
O dhugotrwatla usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika

O z innych przyczyn wymienionych w uzasadnieniu

Uzasadnienie:

*

Wrhasciwe zaznaczy¢ (na komputerze znak specjalny: M) lub niepotrzebne skreslic.



Do wniosku dolaczam kopig aktualnego zatwierdzonego opisu tego stanowiska. Wniosek sktadam
na pismie oraz w formie dokumentu elektronicznego na adres kadry@brzeg-powiat.pl.

W przypadku wszczegcia naboru, w ogtoszeniu o naborze oprécz danych zawartych w opisie stano-
wiska proponuj¢ okresli¢:
O Wym(')g przed%oZenia dodatkowych dokumentow (innych niz wymienione w § 11 regulaminu naboru urzednikéw).

(pieczed i podpis przetozonego)


mailto:kadry@brzeg-powiat.pl

Zalqcznik nr 2 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu

(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)

Opis stanowiska

Komoérka organizacyjna:

Rodzaj stanowiska’:
[ stanowisko urzednicze
O doradca
O asystent
O stanowisko pomocnicze
O stanowisko obstugi
Stosunek pracy zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych nawiazuje si¢ na podstawie”:
0 umowy o prace
O wyboru
O powotania
0 mianowania

Glowne cele 1 zadania wykonywane na stanowisku oraz obowiazki (prosze wypunktowac):

*  Wilasciwe zaznaczy¢ (na komputerze znak specjalny: M) lub niepotrzebne skreslic.



Warunki i miejsce pracy oraz wyposazenie stanowiska pracy (sprzet, urzadzenia, oprogramowanie, przepisy prawa, li-
teratura specjalistyczna itp.).



Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne zwigzane ze stanowiskiem (w razie potrzeby wpisaé ,,nie dotyczy™):

niezbedne” dodatkowe
(konieczne, obligatoryjne) (pozadane, fakultatywne)

poziom wyksztalcenia':
(np. wyzsze)

kierunek wyksztalcenia”:
(np. prawo lub administracja)

staz pracy :
(w latach lub miesigcach)

do$wiadczenie zawodowe”:
(np. ,,administracja publiczna”,
,,podobne stanowisko”)

uprawnienia zawodowe":

znajomo$¢ wymienionych
przepisoOw prawa:

Dodatkowa wiedza, umiej¢t-
nosci i predyspozycje
lub inne wymagania:

Pieczgé i podpis przetozonego wobec opisywanego stanowiska, ktory sporzadzit niniejszy dokument:

Data, pieczg¢ i podpis Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza, ktory zatwierdzil opis stanowiska:

ZATWIERDZAM OPIS STANOWISKA:

* Wymagania niezbedne (nie dotyczy dodatkowych) w zakresie wyksztatcenia, stazu pracy, do§wiadczenia zawodo-
wego i uprawnien zawodowych podaje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 37 ustawy o pra-
cownikach samorzadowych lub innymi przepisami powszechnie obowiazujacymi.
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Zalqcznik nr 3 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu

(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)

Decyzja o wszczeciu naboru

Po rozpatrzeniu WnioSKU .........cccvveeviieiiiieeieecee e Zdnia ....coeeeeieeeieeeeee,
(sktadajacy wniosek)

postanawiam wszcza¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

(komorka organizacyjna)
W celu przeprowadzenia naboru:

1) wyznaczam termin sktadania dokumentéw przez kandydatow do dnia:

4) powotuje komisje w sktadzie:
JaKO PIZewodniCZaCy KOMISIT ...eeruiiiiiiiiiieiieiie ettt ettt ettt ettt ettt e bt e saaeesseeeneeas
e S (S 2 A ) 4V SRS

POZOSEAlT CZIONKOWIE ...ooiiiiiiiiiiieeiee et e et e e e et e e eaae e eaaeesnaaeesnsneeennes

5) ewentualnie inne postanowienia:

(pieczgc 1 podpis pracodawcy)



Zalqcznik nr 4 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu

Brzeg, dnia ........coccoeiiiiiiiii e,

(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)

OGLOSZENIE O WOLNYM /KIEROWNICZYM] STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO

W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU

I. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Brzegu
ul. Robotnicza 20
49-300 Brzeg
II. Stanowisko, na ktore przeprowadzane jest nabor:
Nazwa stanowiska:
Do spraw:
Komoérka organizacyjna:
III. Wymagania niezb¢dne (konieczne):
1) obywatelstwo polskie (chyba zZe zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 wskazano inaczej),
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
3) korzystanie z pelni praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) WYKSZtalCenie CO NAJMNIE] .....ccevvieeiiiriiiieeiieeecie e ettt et eesreeeaee e eeeeaeeenneeeenseees ;
7) do$wiadczenie ZawOdOWE CO NAJINNIE] ....eeervveerieriieeiieniieeieenieeteesieeeteeseeesnneenseesneeens ;
8) znajomos$¢ nastepujacych przepisOw prawa:
a) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),
b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.),
c) ...
9 ...
IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) ...

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) ...
VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) wypethiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do-
stegpny w Biuletynie Informacji Publicznej http://powiat.brzeski.opolski.sisco.info/
lub na biurze podawczym w siedzibie Starostwa);

4) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzy-
staniu z pelni praw publicznych;



http://powiat.brzeski.opolski.sisco.info/

5) os$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyro-
kiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysl-
ne przestgpstwo skarbowe;

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru;

7) kopia dokumentu tozsamosci,

8) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do-
swiadczenie zawodowe;

9) kopie dyploméw, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztat-
cenie;

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych
umiejetnosci, jezeli kandydat takie posiada;

1) ...

Dokumenty okreslone w pkt 7-10 nalezy przedlozy¢ w formie kopii poswiadczonej
przez kandydata na kazdej zapisanej stronie za zgodnos$¢ z oryginatem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w formie papierowej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Do-
tyczy naboru na StAnOWISKO ...........cccceecveveeeeceeeneenannn. 7dodnia ....oceeeieieee
na biurze podawczym w siedzibie Starostwa w godzinach jego pracy (7"°-15") lub poczta
na adres: Starostwo Powiatowe w Brzegu, ul. Robotnicza 20, 49-300 Brzeg.
Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan formalnych i nie zostali dopuszczeni
do postgpowania kwalifikacyjnego — moga by¢ odebrane przez nich osobiscie w terminie
nie dtuzszym niz 1 tydzien od dnia umieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

VIII. Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:
Postepowanie rozpocznie Si¢ W dnill ..........ccceeeveeriienieeieenneenne. 0 80dZ. oo
w sali konferencyjnej (III p., pok. 402) w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu
przy ul. Robotniczej 20, na ktore nalezy stawi¢ si¢ z dokumentem tozsamos$ci. Starostwo
nie bedzie odrgbnie informowato kandydatow o ww. terminie! Informacja o spetnieniu wy-
magan formalnych oraz dopuszczeniu do postgpowania bgdzie udostgpniona do wgladu
osobiscie lub pod numerem telefonu (0) 77 444 79 37 w godzinach pracy Starostwa (7'°—
15%). Sposob sprawdzenia kwalifikacji kandydatow (test pisemny, rozmowa ustna) zosta-
nie ustalony po uptywie terminu sktadania dokumentow w zaleznos$ci od liczby kandyda-
tow.

IX. Informacje dodatkowe:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0) 444 79 37 w godzinach
pracy Starostwa (7°-15"), za posrednictwem poczty elektronicznej (kadry@brzeg-
powiat.pl) lub osobiscie w Wydziale Organizacyjno-Prawnym w siedzibie Starostwa Po-
wiatowego w Brzegu (pok. 106, ul. Robotnicza 20).

(pieczeé i podpis pracodawcy)
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Zalqcznik nr 5 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu

Brzeg, dnia ........coccoeiiiiiiiii e,

(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)

Karta przyznanych punktow
INADOT N STANOWISKO: .ottt e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeea e aaaeeeeeeeraenaaaeens

Imig 1 Nazwisko Kandydata: ..........cccooeiiiiiiiie e e e

zaliczenie
(dopuszczenie do dalszych
czgsci postgpowania
kwalifikacyjnego)

poszczegdlne punkty

I t . (w razie potrzeby
CZ&SC1 postgpowania wpisa¢ ,,nie dotyczy™)

Czes¢ pisemna — test ztozony z (od 30 do 100) ...... pytan
prawidlowa odpowiedz: 1 pkt

nieprawidlowa odpowiedz: 0 pkt

facznie maksymalnie (30-100) ...... pkt

na zaliczenie (np. 60%) ...... %, czyli ...... pkt

Czes¢ praktyezna — (od 1 do 3) ....... zadan praktycznych:

Czes$¢ ustna
— rozmowa

kazdy cztonek komisji
przyznaje lacznie
od 0 do 10 pkt

Lacznie od wszystkich:

Czesé koncowa nie dotyczy
— ogoblna ocena

przydatnosci

kazdy cztonek komisji
przyznaje lacznie
od 0 do 10 pkt

Lacznie od wszystkich:

Lacznie w caltym postgpowaniu:

Podpisy cztonkéw komis;ji:



Zalqcznik nr 6 do regulaminu naboru urzednikow Starostwa Powiatowego w Brzegu

Brzeg, dnia ........coccoeiiiiiiiii e,

(data)
(snak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)
Protokét naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

1. W zwiazKu Z ..o, Naczelnik ....occcoeveveeiciieiiieeiieeee e, w dniu ................ zlozyt
wniosek o wszczecie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ............cceeevvevciieeciieccienninen,
W etteeteeeireeteeenreenresnnesnaesnaesnreeens . Widniu . Starosta Powiatu Brzeskiego podjal decyzje
0 wszczgeiu naboru na to stanowisko, w ktorej wyznaczono termin sktadania dokumentow do .................
oraz termin postgpowania kwalifikacyjnego na .........c.ccoeeevveveennnns , a do przeprowadzenia naboru réwno-
czes$nie powolano komisje W SKIAAZIC: ......cccccviiiiiiiiiiiciecccece e s Usta-
lono, ze kwalifikacje kandydatow zostang sprawdzone za pomoca ..........cccceeveeereeereeereeenenne (testu pisem-
nego, rozmowy ustnej itp.). Ogloszenie o naborze umieszczono w dniu .........c.cceeveeeneene w Biuletynie In-

formacji Publicznej (http://powiat.brzeski.opolski.sisco.info/) i na tablicy informacyjnej w siedzibie Sta-
rostwa Powiatowego w Brzegu przy ul. Robotniczej 20. Postgpowanie konkursowe reguluje ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz zarzadzenie
1) (TR Starosty Powiatu Brzeskiego z dnia .................... W sprawie regulaminu naboru urzedni-
koéw Starostwa Powiatowego w Brzegu.

2. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze przed uplywem terminu sktadania dokumentow, zgtosito sig .......

kandydatéw. W wyniku analizy otrzymanych dokumentéw ww. komisja w dniu ................ stwierdzita,
ze wymagania formalne spehito .................. kandydatow, ktorzy zostali dopuszczeni do postgpowania
kwalifikacyjnego.

3. W dniu ... ww. komisja przeprowadzila postgpowanie kwalifikacyjne, na ktére skladaty
SIQL reeriereereere et e et e et e e e e e Sposréd wszystkich kandydatéw uszeregowano ...... najlepszych
kandydatéw wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Ip. imi¢ 1 nazwisko miejsce zamieszkania liczba punktow
1.
2.
3.
4.
5.
4. W wyniku nabort WYDIAN0: .......c.ceoiiiiiiiiiie ettt et s /31 F SO

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

5. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informa-
cyjnej w siedzibie Starostwa.
6. Nabor przeprowadzita i protokot sporzadzita nizej podpisana komisja w sktadzie:

7. Zatwierdzit (pracodawca):
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Brzeg, dnia ........ccccooiiiiiiii

(znak sprawy nadany przez pracownika ds. kadrowych)

INFORMACJA O WYNIKU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU

I. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Brzegu
ul. Robotnicza 20
49-300 Brzeg
II. Stanowisko, na ktore przeprowadzono nabor:
NAZWa STANOWISKA: ...ttt st et ettt e e s
DO SPIAW: ettt e et e e st e e ettt e e ettt e e e e baeeeeearaaes
KOomOrka OrganiZaCyjNa: .......c.eeeevieiriieeiiieeiieeeieeesieeesieeestee e aeeeeaeeseaeesaseeessseeennseesnnseesnnns
III. Kandydat wybrany w wyniku naboru: (w razie potrzeby nalezy wpisa¢ ,,w wyniku naboru
nie wybrano Zadnego kandydata”)
IMIQ 1 NAZWISKO: ..ottt e e e et e e e aaae e sase e e aaeeesseeeaseeensneeas
Mi€JSCE ZAMIESZKAMIAL ...ueeiiiiiiiiiiieie ettt et ettt et s e be e
IV. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(pieczeé i podpis pracodawcy)
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