ZARZADZENIE Nr ........ 5 .....2009
STAROSTY POZNANSKIEGO

zdni ?%maj.a‘ 2009 .

w sprawie: regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
P

w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

Na podstawie art. 34 ust. 11 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 , poz. 1592 ze zm.), w zw. z art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)
zarzadzam, co nastepuje:

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Rozdzial 1
Wszczgcie procedury naboru

§ 1.1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta.

2. Z uzasadnionym wnioskiem o przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze
wystepuje  kierownik komdrki organizacyjnej po uzyskaniu akceptacji osoby nadzorujacej
i opinii Sekretarza. Wniosek wraz z opisem stanowiska sklada sie do Starosty. Wzér karty
opisu stanowiska urzedniczego okresla zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

3. W przypadku stanowisk kierowniczych i samodzielnych decyzje o naborze podejmuje
Starosta na opatrzony opinig osoby nadzorujacej wniosek Sekretarza.

4. Po akceptacji Starosty, ogloszenie umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy .,Ogloszenia pracownicze”. W uzasadnionych przypadkach ogloszenie moze by¢
opublikowane w prasie lub w serwisach internetowych.

Rozdzial I1
Przebieg postgpowania rekrutacyjnego

§ 2. 1. Starosta lub Sekretarz wyznacza sposrdd pracownikéw  Starostwa komisje
rekrutacyjna, w tym jej przewodniczacego i okre$la metody i techniki naboru.

2. W skiad komisji wchodzi od 3 do 5 czlonkéw, posiadajacych wiedze., doswiadczenie
zawodowe oraz dajacych gwarancj¢ prawidlowego wylonienia kandydatow. W skiad komisji
wchodzi m.in. pracownik Wydziatu Kadr i Ptac, dyrektor lub zastepca dyrektora komorki,
w ktorej zatrudniony ma by¢ pracownik.

3. Czlonkiem komisji nie moze byé osoba bgdaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym
osoby, ktéra zglosita swoj udzial w konkursie albo pozostajaca wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

4. Posiedzenia Komisji rekrutacyjnej sq niejawne. W posiedzeniu komisji moze uczestniczyé
z glosem doradczym osoba nadzorujaca.

§ 3. 1. Na podstawie zlozonych dokumentéw komisja rozstrzyga o dopuszczeniu badz
odmowie dopuszczenia do dalszego etapu z przyczyn formalnych. Niespehienie



ktoregokolwiek z wymogdéw formalnych zawartych w ogloszeniu powoduje odrzucenie
oferty.

2. Zasadnicza selekcja kandydatow odbywa sie w formie testu kwalifikacyjnego
lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Test kwalifikacyjny

§ 4. 1. Komisja rekrutacyjna odpowiedzialna jest za przygotowanie testu kwalifikacyjnego.
Test moze skiadac sig¢ z pytan wielokrotnego wyboru, a takze z pytan otwartych.

2. Komisja wytania osoby, ktérych testy pisemne zostaty ocenione najwyzej i przeprowadza
z nimi rozmowy kwalifikacyjne.

3. Od obowiazku przeprowadzania testu mozna odstapié¢. Decyzje o nieprzeprowadzaniu testu
podejmuje Starosta lub Sekretarz.

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 3. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji
i dokonanie przez komisj¢ oceny:

1) posiadanej wiedzy,

2) predyspozycji, umiejetnosei i ewentualnego doswiadczenia kandydata,

gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

3) koncepcji i planéw dziatania, umiejetnosci zarzadzania, w przypadku stanowiska

kierowniczego.
2. Komisja okresla kryteria oceny kandydatow.
3. Ocena kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa. Skala obejmuje stopnie od 0 do 5 pkt.
4. Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji
oraz udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.
5. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.
6. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na formularzu ,Karta oceny
spetnienia wymagan”. Wzér karty oceny spelnienia wymagan okresla zalacznik Nr 3 do
zarzadzenia.

Rozdzial I11
Zakonczenie postepowania rekrutacyjnego

§ 6. 1. Po zakoficzeniu postgpowania rekrutacyjnego komisja przekazuje niezwlocznie
Staroscie protokét z posiedzen, podpisany przez wszystkich czlonkéw komisji. Wzor
protokotu posiedzenia komisji rekrutacyjnej z przeprowadzonego naboru okresla zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

2. W przypadku watpliwosci co do wyboru kandydata’kandydatéw glos rozstrzygajacy
przystuguje Staroscie. '

§ 7. W zakresie nieuregulowanym w przedmiotowym regulaminie stosuje sie przepisy
kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 8/09 Starosty Poznanskiego z dnia 16 stycznia 2009 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ﬂ' m@}:@ﬁ .2009 1.




Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia
Nr.§4..f2_009 Starosty Poznanskiego
z dnia ... %1.09....2009 1.

Wzor

Karta opisu stanowiska urzedniczego

1. Stanowisko:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(Data i podpis)




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr$1../2009 Starosty Poznariskiego
z dnia %505, 2009 1,

EEOIOROY Y v susssmsmmsssunmmnnsmnnssmsmesunnsss
z posiedzenia komisji konkursowej w dniu ............
z przeprowadzonego naboru na stanowisKo ......vevveinreeriiniiecinrenricesiscarenns

1. Sktad komisji:
14 AT T ok L oy
Cztonek komisji

Czlonek komisji
CEIONEK KOMIST] o s s s s s o
Cztonek KOmISTT ..ovvirie i
2. Postepowaniu kwalifikacyjne przeprowadzono wdniach .............coovveniiineennn..
3. W ramach postgpowania kwalifikacyjnego zastosowano nastepujace metody i techniki

4. W wyniku przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego poszczegolni kandydaci
uzyskali nastepujacg ilo$¢ punktoéw

5. Do zatrudnienia komisja rekomenduje kandydata

6. Uzasadnienie dokonanego wyboru

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

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

Na tym protokoét zakonczono.

Podpisy:




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr.&4../2009 Starosty Poznanskiego
z dnia 2F09.... 2009 1.

RN 00RO T A SN AR T
(imig, nazwisko)

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN

Lp. Liczba punktéw

Przewodniczgcy | Czlonek komisji | Czlonek komisji | Czlonek komisji | Czlonek komisji
Komisji Suma

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kryterium

6

Suma punktéw

Skala ocen od 0 do 5 (0 — najnizsza, 5 — najwyzsza)

Podpisy cztonkow komisji:




