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Zarzadzenie Nr 93 I 2005

Starosty Poznanskiego

z dnia 16 wrzesnia 2005 r.

w sprawie: przeprowadzania naboru kandydatów 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 samorzadowych ( tj. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 ze zm. )

w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(lj. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ). zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Zasady przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym

w Poznaniu okresla zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Wzór karty opisu stanowiska urzedniczego okresla zalacznik Nr 2 do

zarzadzenia.

2. Wzór protokolu posiedzenia komisji konkursowej z przeprowadzonego naboru

okresla zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

3. Wzór karty oceny spelnienia wymagan okresla zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 wrzesnia 2005 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 93/2005 Starosty Poznanskiego

z dnia 16 wrzesnia 2005r.

Zasady przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

Rozdzial I

Zasady ogólne

§1

1.Nabór odbywa sie w dwóch etapach i obejmuje:

1) pierwszy etap:
a) ogloszenie o stanowisku urzedniczym i naborze
b) powolanie komisji zwanej Komisja konkursowa
c) ustalenie spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o konkursie, a w

wyniku tego dopuszczenie badz odmowa dopuszczenia kandydata/kandydatów
do drugiego etapu

2) etap drugi - dopuszcza sie stosowanie nastepujacych metod i technik:
a) prace na dokumentach zlozonych przez kandydatów
b) rozmowe kwalifikacyjna
c) test kwalifikacyjny
d) rozmowe i test kwalifikacyjny
e) konkurs ofert
f) konkurs kandydatów

2. Starosta P,oznanskipodejmuje decyzje o wyborze metod i technik stosowanych przy
naborze.

Rozdzial II

Zasady szczególowe

§2

1. Z uzasadnionym wnioskiem o przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze
wystepuje kierownik komórki organizacyjnej po uzyskaniu akceptacji osoby
nadzorujacej. Wniosek wraz z opisem stanowiska sklada sie do Starosty. W przypadku
stanowisk kierowniczych i samodzielnych decyzje o naborze podejmuje Starosta.
2. Po akceptacji Starosty, ogloszenie umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy "Ogloszenia pracownicze".

§3

1. Starosta powoluje sposród pracowników Starostwa, Komisje konkursowa w tym jej
przewodniczacego, nie pózniej jednak niz w dniu ukazania sie ogloszenia o stanowisku
i naborze.

~



2. W sklad komisjiwchodzi od 3 - 5 czlonków w tym pracownik Wydzialu Organizacji
i Kadr, posiadajacych wiedze, doswiadczenie zawodowe oraz dajacych gwarancje
prawidlowegowylonienia kandydatów.
3.2 komisjiwylaczeniu podlega osoba bedaca malzonkiem, krewnym lub pówinowatym
osoby, która zglosila swój udzial w konkursie albo pozostajaca wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym,ze moze to budzic uzasadnione watpliwoscico do jej
bezstronnosci.
4. Posiedzenia Komisji konkursowej sa niejawne. W posiedzeniu komisji moze
uczestniczyc z glosem doradczym osoba nadzorujaca.

§4
1.Na podstawie zlozonych dokumentów komisja rozstrzyga o dopuszczeniu badz
odmowie dopuszczenia do konkursu z przyczyn formalnych badz innych okolicznosci,
które nie bylyznane komisjiw dniu skladania przez kandydatów dokumentów.
2. Komisjaprzystepujac do Iletapu naboru okresla kryteria podlegajace ocenie komisji.
3. Rozmowa kwalifikacyjnaa takze test kwalifikacyjnyma na celu dokonanie przez
komisje oceny:

1) koncepcji i planów dzialania
2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowewykonywanie

powierzonych obowiazków
3) w przypadku stanowiska kierowniczegozdolnosci organizatorskich, a takze

umiejetnosci kierowania
4) posiadanej wiedzy.

4. Ocena kandydatów ubiegajacych sie o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa. Skala obejmuje 5 stopni od 1 -5 pkt:

l) 5 pkt - w pelni odpowiada oczekiwaniom
2) 4 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu dobrym
3) 3 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu wystarczajacym
4) 2 pkt - spelnia oczekiwania tylko czesciowo
5) 1 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom

5. Kazde krytenum nalezy oceniac oddzielnie na podstawie przedstawionej
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatów odpowiedzi na zadane pytania.
6. Wszystkim kandydatom nalezy zadac te same lub podobne (w ramach danego
zakresu tematycznego) pytania.
7. Indywidualne wyniki oceny kandydatów sporzadza sie na formularzu "Karta oceny
spelnienia wymagan".

§5
1. Po zakonczeniu naboru komisja przekazuje niezwlocznie Staroscie protokól
z posiedzen komisji,którypodpisuja wszyscy obecni czlonkowie komisji.
2. W przypadku watpliwosci co do wyboru kandydata/kandydatów glos rozstrzygajacy
przysluguje Staroscie.

Rozdzial III

Postanowienia koncowe

§6

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, majacych wplyw na wynik wyboru
kandydata/kandydatów Starosta ponawia nabór.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 93/2005 StarostyPoznanskiego

z dnia 16 wrzesnia 2005 r.

Wzór

Karta opisu stanowiska urzedniczego

1. Stanowisko:

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

2. Ogólna charakterystyka wykonywanej pracy:

0 "'"""",""""""""""""'" ......

.........

.., ......

..." o ......

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

3. Zaleznosc sluzbowa:

.....

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... o..... ... ... ... ... ... ... ... o..... ... ... ... ... .. . ... ... ... ... ... ... ..

4. Wymagania kwalifikacyjne:

......

......

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""", 0... ...

...

...

......

......

...

5. Warunki pracy:

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""'" ...

""""", 0 ......

o ......

...
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 93/2005 Starosty Poznanskiego

z dnia 16 wrz!3snia2005 r.

ProtokólNr ".......

z pos.iedzeniakomisjikonkursowejw dniu .....................

z przeprowadzonegonaborunastanowisko.............................................
... ... ... "... , ... ... ... ... ,. ... ... ... ... ... ... ...

1. Sklad komisji:

Przewodniczacy ... ............

Czlonek komisji ....................................................

Czlonek komisji ....................................................

Czlonek komisji ....................................................

Czlonek komisji ....................................................

2. Postepowaniu kwalifikacyjne przeprowadzono w dniach... .... ... ... ... ... ... ... ..,

3. W ramach postepowania kwalifikacyjnego przeprowadzono nastepujace czynnosci

i zastosowano nastepujace techniki i metody naboru:

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

.

,..............................................................................................................

, ... .., ....

. ... ... ,. " ..,............

.

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

4. W wyniku przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego, w którym wzielo udzial

... ... ... kandydatów, 5 najlepszych kandydatów uzyskalo nastepujaca ilosc punktów:

1) ...................................................................................

2) ..

3) ,.......

4).........................................................................................................................................

5) .

5. Do zatrudnienia komisja rekomenduje kandydata ................................................

Na tym protokól zakonczono.

Podpisy:
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 93/2005 Starosty Poznanskiego

z dnia 16 wrzes'nia 2005 r.

Kandydat """"""""""'(i~ie,"~~~i~k~)"""""""""..................

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

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

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

Czlonek Komisji

.

O(

Lp. Kryterium Ilosc punktów

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9

10.

Suma punktów


