Zarzadzenie Nr 17/09
Starosty Grajewskiego
z dnia 22 maja 2009 r.

w sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Grajewie”

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Grajewie”,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 30/05 Starosty Grajewskiego z dnia 21 wrze$nia
2005r. w sprawie ustalenia zasad naboru na stanowiska urzednicze 1 kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Grajewie”

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 17/09
Starosty Grajewskiego
z dnia 22 maja 2009 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Grajewie

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin okre$la zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Starostwie Powiatowym w
Grajewie na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
o ktorych mowa w art. 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz.1458.), zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.
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§2.

. Nabor na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny i odbywa si¢ w

ramach procedury rekrutacyjne;j.

Procedura rekrutacyjna jest jawna.

Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) zarzadzenie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze i1 powotanie komisji
rekrutacyjnej,

2) przygotowanie i publikacja ogloszenia,

3) wylonienie kandydatow.

. Za przeprowadzenie naboru odpowiada Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego.

Rozpoczecie naboru i powolanie Komisji rekrutacyjnej

§ 3.

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Starosta, na wniosek ztozony przez Naczelnika
Wydziatu, zwanych dalej zglaszajacymi lub z wlasnej inicjatywy.

Wraz z wnioskiem zglaszajacy przekazuje opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy nabor
oraz zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku.

Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Starosta, jako kierownik Urzedu, zarzadza nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze
1 powotuje komisje rekrutacyjng do jego przeprowadzenia, ktorej przewodniczy, zwang
dalej Komisja.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, albo pozostaje wobec niego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci,
co do jej bezstronnosci.

Do zadan komisji nalezy:

1) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
2) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow,
3) wylonienie kandydatow, z ktérymi moze zosta¢ nawigzany stosunek pracy.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;.
7. Komisja obraduje w pelnym sktadzie 1 podejmuje swoje decyzje wigkszoscig glosow.

8. Jezeli niemozliwym jest podjecie decyzji w sposob wskazany w ust. 7, decyzj¢ podejmuje

jednoosobowo przewodniczacy komisji.



Ogloszenie o naborze kandydatow

§ 4.

Ogtoszenie o naborze kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Grajewie, zwanym dalej

Biuletynem, oraz na tablicy ogloszen Starostwa.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbg¢dne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Poza obligatoryjnymi elementami ogloszenia, wskazanymi w ust.2 Starosta moze

umiesci¢ w ogloszeniu informacje fakultatywne.

Wylonienie kandydatow

§ 5.

Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze s3 zobowigzani zlozy¢ nastepujace
dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnos$ci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

Dodatkowe dokumenty moze okre$la¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowiska
urzednicze.

§ 6.

Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od daty opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie, przy czym
terminu dnia wprowadzenia informacji do Biuletynu nie uwzglednia si¢.

Dokumenty sktadane sg przez kandydatow w siedzibie Starostwa Powiatowego, w sposob
wskazany w ogtoszeniu lub drogg pocztowa.

W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date
stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

Dokumenty przyjmowane sg tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego uptywie
dokumenty nie sg przyjmowane.



§7.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury rekrutacyjnej dotacza
si¢ do jego akt osobowych, natomiast dokumenty innych kandydatéw stanowig zatacznik do
protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 8.

Po uptywie terminu, o ktorym mowa w § 6 ust.]1 Komisja dokonuje wstepnej selekcji
kandydatow w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow, Komisja przygotowuje listg
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu
o naborze, zawierajagca imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Komisja dokonuje nastepniec  merytorycznej selekcji  kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

§9.

Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko
urzednicze.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) sktad komis;ji przeprowadzajacej nabor,

2) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajagcych wymagania
formalne,

4) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug speilniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

5) informacje o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

§ 10.

Starosta podejmuje decyzje o wyborze jednego z kandydatow wymienionych w protokole,
o ktorym mowa w § 9, a nastepnie nawigzuje z nim stosunek pracy.

1.

Postanowienia koncowe
§11.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie 1 na tablicy
ogloszen Starostwa Powiatowego w Grajewie, przez okres co najmniej 3 miesiecy.



2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko urzegdnicze.

§ 12.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
§ 11 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 13.

1. W przypadku, gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odmoéwi nawigzania stosunku
pracy, stosunek pracy nawigzuje si¢ z kolejng osobg sposroéd kandydatow wymienionych
w protokole naboru, o ktérym mowa w § 9. Przepisy § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Odmowa, o ktérej mowa w ust. 1 powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy
watpliwosci co do woli kandydata.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

KARTA OPISU STANOWISKA URZEDNICZEGO

1. Stanowisko:

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

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

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

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

(data i podpis)



