Zarzadzenie Nr 93 /2005
Starosty Poznanskiego
z dnia 16 wrzesnia 2005r.

w sprawie : przeprowadzania naboru kandydatdw na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

Na podstawie art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzgadowych (tj.z2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)
w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(ti. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ), zarzgdzam co nastepuije :

§1

Zasady przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu okresla zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Wzoér karty opisu stanowiska urzedniczego okresla zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia.

2. Wazér protokotu posiedzenia komisji konkursowej z przeprowadzonego naboru
okresla zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

3. Wazér karty oceny spetnienia wymagan okresla zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 wrzesnia 2005 r.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 93/2005 Starosty Poznanskiego
z dnia 16 wrzeénia 2005r.

Zasady przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

Rozdziat |
Zasady ogéine

§1
1.Nabér odbywa sie w dwéch etapach i obejmuje :

1) pierwszy etap :
a) ogtoszenie o stanowisku urzedniczym i naborze
b) powotanie komisji zwanej Komisjg konkursowg
c) ustalenie speinienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o konkursie, a w
wyniku tego dopuszczenie bgdz odmowa dopuszczenia kandydata/kandydatow
do drugiego etapu
2) etap drugi — dopuszcza sie¢ stosowanie nastepujgcych metod i technik :
a) prace na dokumentach ztozonych przez kandydatow
b) rozmowe kwalifikacyjng
c) test kwalifikacyjny
d) rozmowe i test kwalifikacyjny
e) konkurs ofert
f) konkurs kandydatow
2. Starosta Poznanski podejmuje decyzje o wyborze metod i technik stosowanych przy
naborze.

Rozdziat Il
Zasady szczegotowe

§2

1. Z uzasadnionym wnioskiem o przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze
wystepuje kierownik komérki organizacyjnej po uzyskaniu akceptacji osoby
nadzorujgcej. Wniosek wraz z opisem stanowiska sktada sie do Starosty. W przypadku
stanowisk kierowniczych i samodzielnych decyzje o naborze podejmuje Starosta.

2. Po akceptacji Starosty, ogtoszenie umieszcza si¢ w Biuletynie Informac;ji
Publicznej i na tablicy ,Ogloszenia pracownicze”.

§3

1. Starosta powotuje sposréd pracownikéw Starostwa, Komisje konkursowg w tym jej
przewodniczgcego, nie pozniej jednak niz w dniu ukazania sie ogtoszenia o stanowisku
i naborze.



2. W skfad komisji wchodzi od 3 - 5 czionkéw w tym pracownik Wydziatu Organizaciji
i Kadr, posiadajgcych wiedze, doswiadczenie zawodowe oraz dajgcych gwarancje
prawidtowego wytonienia kandydatow.

3.Z komisji wytgczeniu podlega osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym
osoby, ktéra zglosita swoj udziat w konkursie albo pozostajgca wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

4. Posiedzenia Komisji konkursowej sg niejawne. W posiedzeniu komisji moze
uczestniczy€ z glosem doradczym osoba nadzorujgca.

§4

1.Na podstawie zlozonych dokumentéw komisja rozstrzyga o dopuszczeniu badz
odmowie dopuszczenia do konkursu z przyczyn formalnych badz innych okolicznosci,
ktére nie byly znane komisji w dniu sktadania przez kandydatéw dokumentow.
2. Komisja przystepujac do Il etapu naboru okresla kryteria podlegajgce ocenie komisiji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna a takze test kwalifikacyjny ma na celu dokonanie przez
komisje oceny :

1) koncepciji i planoéw dziatania

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow
3) w przypadku stanowiska kierowniczego zdolnosci organizatorskich, a takze
umiejetnosci kierowania

4) posiadanej wiedzy.
4. Ocena kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy prowadzona jest metodg
punktowa. Skala obejmuje 5 stopni od 1 -5 pkt:

1) 5 pkt —w peini odpowiada oczekiwaniom

2) 4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym

3) 3 pkt — speinia oczekiwania w stopniu wystarczajacym

4) 2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czesciowo

5) 1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom
5. Kazde kryterium nalezy oceniaé oddzielnie na podstawie przedstawionej
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.
6. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego
zakresu tematycznego) pytania.
7. Indywiduaine wyniki oceny kandydatéw sporzadza sie na formularzu ,Karta oceny
spetnienia wymagan”.

§5
1. Po zakonczeniu naboru komisja przekazuje niezwiocznie Staroscie protokot
z posiedzen komisji, ktéry podpisujg wszyscy obecni czionkowie komisji.
2. W przypadku watpliwosci co do wyboru kandydata/kandydatéw glos rozstrzygajacy
przystuguje Staroscie.

Rozdziat lll
Postanowienia kornncowe

§6

W razie stwierdzenia nieprawidiowosci, majacych wplyw na wynik wyboru
kandydata/kandydatow Starosta ponawia nabér.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 93/2005 Starosty Poznanskiego
z dnia 16 wrzesnia 2005 r.

Wzér

Karta opisu stanowiska urzedniczego

1. Stanowisko:

2. Ogdina charakterystyka wykonywanej pracy:

3. Zaleznosé stuzbowa:

4. Wymagania kwalifikacyjne:

5. Warunki pracy:



Zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia
Nr 93/2005 Starosty Poznanskiego
z dnia 16 wrzesnia 2005 r.

Protokot Nr ................
z posiedzenia komisji konkursowej w dniu .....................

z przeprowadzonego naboru na stanowisko ..o,
1. Sktad komisiji:
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2. Postepowaniu kwalifikacyjne przeprowadzonow dniach ....................cocooeeiei
3. W ramach postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzono nastgpujgce czynnosci
i zastosowano nastepujgce techniki i metody naboru :

4. W wyniku przeprowadzonego postgpowania kwalifikacyjnego, w ktérym wzigto udziat

......... kandydatéw, 5 najlepszych kandydatow uzyskato nastepujaca ilo$¢ punktow :
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5. Do zatrudnienia komisja rekomenduje kandydata ...................co
Na tym protokét zakoriczono.
Podpisy:



/ Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 93/2005 Starosty Poznariskiego
z dnia 16 wrzesnia 2005r.

KanmayRIat . ... e
(imig, nazwisko)
KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN
Lp. Kryterium llo$¢ punktéw
:
2
3
4.
5.
6.
r.
8.
9
10.
Suma punktéw

Skala ocen od 1 do 5 (1 — najnizsza, 5 — najwyzsza).

Cztonek Komisji



