ZARZADZENIE NR 38/15
STAROSTY BIALOGARDZKIEGO

z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawic wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Bialogardzie.

Na podstawie 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2015 r. poz.
1455 ze zm.) i art 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r..

poz. 1202 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Bialogardzie stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 71/09 Starosty Bialogardzkiego z dnia 17 kwietnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Bialogardzie.

§ 4. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BIALOGARDZIE.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U z 2014 r., poz.
1202 z pézn. zm.)

Cel procedury:

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Bialogardzie.

Procedura zalatwienia sprawy:

1. O przeprowadzeniu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze decyduje Starosta.
2. Postgpowanie w sprawie naboru obejmuje: ogloszenie o naborze, skladanie dokumentow,
powolanie komisji do przeprowadzenia naboru, sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem
formalnym, przeprowadzenic rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami spelniajacymi
wymaogi formalne oraz sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru.

3. Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Bialogardzie oraz na tablicy ogloszen urzedu co najmniej na 10 dni
przed uptywem terminu do skfadania dokumentow. Ogloszenie zawiera:

) nazwe i adres urzedu,

2) okre$lenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktére z nich
sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4. Starosta w drodze zarzadzenia powoluje komisje do przeprowadzenia naboru. Pracami

komisji kieruje Przewodniczacy.
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5. Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw i ustala liste ofert
spelniajacych kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ofert nie spelniajacych
wymogow formalnych.

6. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami. ktorych oferty spetnity
wymogi formalne.

7. Po zakonczeniu rozmdéw kwalifikacyjnych komisja wylania nie wiecej niz pigciu
najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia pracodawcy celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

8. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokol, ktory zawiera
w szczegblnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabor,

2) liczbe nadesfanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne.

3) imiona i nazwiska wraz z nazwg micjscowosci, ktora jest miejscem zamieszkania. nie
wigeej niz pigciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

4) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

9. Przewodniczacy komisji po podpisaniu protokolu przez wszystkich jej czlonkéw przeklada
protokot Staroscie celem zatwierdzenia oraz wskazania kandydata do zatrudnienia.

[0. Informacja o wyniku naboru jest publikowana niezwlocznie po zatwierdzeniu protokotu
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy urzedu. Informacja zawiera:

1) nazwg i adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzany byt nabor,

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz nazwg miejscowosci, ktora jest jego miejscem
zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

Informacja podlega publikacji przez okres co najmniej 3 miesiecy.

1. W razie zlozenia ofert nie spelniajacych wymogéw formalnych Przewodniczacy komisji
przedstawia Staroscie informacjg, ze nabor nie doprowadzit do wyboru kandydata. Informacja

podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen urzedu.
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W razie nie zlozenia zadnej oferty Przewodniczacy komisji przedstawia Staroécie informacje
0 braku ofert. Starosta moze podja¢ decyzje o wydluzeniu terminu skladania dokumentow.
Informacja podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
urzedu.

12. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru, zostang dolaczone do
Jego akt osobowych. Dokumenty osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikuja sie do
dalszego etapu i zostang umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng. Dokumenty pozostalych osob beda odsylane przez Sekretarza komisji na
wskazany przez kandydata adres do korespondencji lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
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