Zgiznik nr 1 do Zargzenia Nr 22

Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego z

dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie ustalenia procedury

naboru pracownikéw na wolne stanowiska kierownicze
w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE
DO STAROSTWA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

I. Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie jednolitych zasadona
pracownikOw na kierownicze stanowiskag¢dmicze w oparciu o przejrzyste

kryteria oraz zagwarantowanie rownego gpstdo miejsc pracy w ugdzie.

. Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikéw
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego mawi@cze stanowiska
urzednicze, zatrudnianych na umewo prag, z wykczeniem stanowisk
obsadzanych w drodze wyboru i powotania. Procedureasla czynndci od
przygotowania naboru do wytonienia kandydata bema&ci zawierania
umowy o prae.

lll.Definicje i akty prawne:

1. ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sahowych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 zzp@jszymi
zmianami),

2. ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o sanuurie powiatowym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592 zzp@jszymi
zmianami),

3. ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekstgkty Dz. U. z
1998 r. nr 21, poz. 94 z phdiejszymi zmianami).



IV.Przebieg procedury:

1. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

1.1.Zarzad zgtasza Stakwie potrzekh zatrudnienia osoby na
stanowisko kierownicze w Starostwie adkd  jednostce
organizacyjnej. Zgtoszenie naptije w formie pisemnej i
zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W sjitudedy
potrzeba zatrudnienia wie St z koniecznécia utworzenia
nowego stanowiska pracy, zgtoszenie powinno zawieps
zada dla tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu
pracy. Zgtoszenie nagiuje nie paniej niz w terminie 3 m-cy
przed planowanym zatrudnieniem. W sytuacjach losowyw.
termin nie obowjzuje.

1.2. Starosta dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. ra¥cte
oceny analizowana jest mavos¢ wewrgtrznych przesurt na
Istniejacych stanowiskach pracy. W przypadku
nowotworzonych stanowisk konieczna jest analizatksku
finansowych zwgkszenia zatrudnienia. Wynik oceny jest
zapisywany na zgtoszeniu potrzeby zatrudnienia. ¥hiku
oceny Starosta zawiadamia Zgdz a nasipnie przekazuje
wniosek pracownikowi ds. kadr. W przypadku pod decyzji
o0 dokonaniu wewgtrznego przesugncia niniejsza procedura
nie znajduje zastosowania.

2. Przygotowanie rekrutaciji.

2.1.Pracownik ds. kadr na polecenie Starosty przygo@wu
szczegoOtowy opis stanowiska oraz zestaw wymatdja
kandydata na to stanowisko. Opis podlega zatwigidze
przez Starost

2.2.0pis stanowiska zawiera: nagwgtanowiska, miejsce w
strukturze organizacyjnej, cel istnienia stanowjska
gtbwne zadania, uprawnienia wynike¢ ze stanowiska.

2.3.Wymagania wobec kandydata obepnujpoziom i
kierunek wyksztatcenia, zakres wiedzy ogolnej i
specjalistycznej, daviadczenie zawodowe i stgracy,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
umiegtnosci, wymagane przeszkolenie przed i po
zatrudnieniu, cechy charakteru.



2.4Na podstawie opisu stanowiska i zestawu wymaga
inspektor ds. kadr przygotowuje kryteria wyboru
kandydata, ktore zatwierdza Starosta.

3. Podanie do publicznej wiadoméci informacji o konkursie
na kierownicze stanowiska urednicze.

3.1.Miejscem publikacji informacji o konkursie jest Batyn
Informacji Publicznej, tygodnik lokalny, tablicalogze,
a w uzasadnionych przypadkach #inwe jest take
zamieszczenie ogtoszenia w gazecie regionalnej.

3.2.Pracownik ds. kadr przygotowuje projekt ogtoszeaia
konkursie na stanowisko kierownicze oraz zlecenie
skierowane do Zespolu ds. promocji powiatu
zamieszczenia ogtoszenia w tygodniku lub w gazecie
regionalnej. Tr& ogtoszenia oraz zlecenie publikacji
podlega zatwierdzeniu przez Stagost

3.3.0gtoszenie powinno zawiéra
a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska w Starostwie
lub jednostce organizacyjnej

c) okreslenie wymaga zwiazanych z kierowniczym
stanowiskiem urziniczym zgodnie z jego opisem
i ze wskazaniem, ktére z nich siezlzdne,
a ktére z nichagsdodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na
kierowniczym stanowisku ugdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

= podanie 0 przygcie na stanowisko olte
konkursem zawierage zgod na przetwarzanie
danych osobowych w pegtowaniu
rekrutacyjnym zgodnie z ustaw dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. Nr 101 poz. 926 z pd. zm.)



= zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej
pracy zawodowe]

» odpis dyplomu oraz inne dokumenty
potwierdzagce kwalifikacje zawodowe

= Opinie o pracy z ostatnich dwoch lat

= oswiadczenie o niekaralgoi (informacja

z Krajowego Rejestru Karnego)

f) okreilenie terminu i miejsca sktadania
dokumentow.

g) informacg o osobie upowanionej do udzielania
dodatkowych informacji kandydatom.

34.Termin do sktadania dokumentéw o#my w
ogtoszeniu o naborze, nie aeby¢ krotszy nk 14 dni od
dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP).



3.5.Pracownik ds. kadr przesyta ogtoszenie do gazedy or
przekazuje jego elektronicznwersg do Zespotu ds.
promocji powiatu celem publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, na tablicach ogtoszeoraz w
biuletynie informacyjnym. Pracownik Zespotu wagu 3
dni zamieszcza ogtoszenie w Internecie oraz tattlica
ogltoszé urzdu oraz przekazuje ogtoszenie do
najblizszego wydania biuletynu informacyjnego.

3.6.Czas publikacji ogtoszenia na tablicach ogtasaeaz w
BIP i w prasie regionalnej wynosi minimum 2 tygaen
przed terminem rozpogezia przyjmowania ofert
kandydatow. W przypadku biuletynu informacyjnego,
ktory ma okrélony cykl wydawniczy celowym jest takie
zaplanowanie procesu publikacji ogtoszenia, by mogt
ono zmidci¢ sie w ww. terminie.

3.7.Pracownik ds. kadr przygotowuje projekt zglzenia
Starosty w sprawie powotania komisji konkursowe;.
Projekt zarzdzenia zatwierdza Starosta.

4. Postpowanie konkursowe i wybor kandydata

4.1.Po uptywie terminu sktadania ofert, komisja konkuwva
dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z regulamine
konkursu, odrzucag oferty nie spetniace ustalonych
wymaga. Kandydaci, ktérych oferty spetnspstalone
wymagania, $ dopuszczeni do dalszego pgsiwania
konkursowego.

4.2.Liste kandydatéw, ktérzy spetnimjwymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze upowszechnrjansi
BIP.

4.3.Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsc zamieszkania tj . miejsco¢ow ktOrej osoba
przebywa z zamiarem statego pobytu.

4.4. Kandydaci biarcy udziat w konkursie na stanowiska
kierownicze, ktorzy zostan dopuszczeni do | etapu



postpowania  konkursowego  czyli przestuéha

konkursowych - prezentj swoje dotychczasowe

osihgniecia zawodowe, organizacyjne, przedstawiaj
koncepcg pracy na danym stanowisku kierowniczym oraz
ewentualne propozycje zmian i ulepSzgganizacji pracy.

4.6.W |l etapie konkursu poszczegolni kandydaci caen
sa indywidualnie przez kalego z cztonkéw komisji na
karcie punktacyjnej. Wynik Il etapu konkursu stamow
ranking wszystkich kandydatow wedtug kryteriumsdo
otrzymanych od komisji konkursowej punktow.
Kandydaci g§ oceniani przez cztonkdw komisji konkursowej
wg nasgpujacej punktaciji:

a) znajomé¢ zagadnié@ — od 0 do 8 punktow

b) koncepcja pracy na danym stanowisku
kierowniczym — od O do 8 punktéw

c) daswiadczenie zawodowe — od 0 do 4 punktow
d) komunikatywné¢ — od 0 do 4 punktéw
e) rozmowa kwalifikacyjna — od 0 do 4 punktow

f) doswiadczenie w pracy w innych jednostkach w
podobnym wydziale — od 0 do 4 punktow

g) spetnianie innych wymagakreslonych przez
Starost — od 0 do 4 punktéw

4.7.11l etap konkursu to ostateczna rozmowa z gsétbra
otrzymata najwgksz ilos¢ punktow oraz przedstawienie
kandydatury do akceptacji Zadowi Powiatu.



44. Po zakdczeniu posfpowania konkursowego
przeprowadzonego zgodnie z regulaminem konkursu,
Starosta zatwierdza kandydaguosoby, ktéra uzyskata
najwyzszy ilos¢ punktow od komisji konkursowe.

4.5.Z przeprowadzonego pogbwania konkursowego
sporzadza s¢ protokot, ktory zawiera w szczegokui

1/okrélenie kierowniczego stanowiska gdniczego, na
ktore byt przeprowadzony nabdr, liczkandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy (nieagej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wg spetnienia przez nich
poziomu wymaga o naborze),

2/ informagj o zastosowanych metodach i technikach
naboru,
3/ uzasadnienie dokonanego wyboru.

4.6.W przypadku nie rozstrzygggia konkursu z uwagi na
brak ofert spetniacych wymogi okrelone w ogtoszeniu,
postpowanie konkursowe przeprowadza gonownie.

5. Podanie do publicznej wiadoméci wyniku postepowania
konkursowego.

5.1.Pracownik ds. kadr publikuje ogtoszenie o wynikach
wyboru w BIP. W tym celu przekazuje elektronigzn
wersg ogtoszenia wigciwemu pracownikowi Zespotu ds.
promocji powiatu, ktory w agu 3 dni dokonuje
zamieszczenia informacji w BIP, na tablicach ogéasz
oraz przekazuje ogloszenie do najphego wydania
biuletynu informacyjnego.

5.2.Informacg 0 wynikach naboru upowszechnia ¢ si
niezwtocznie, najpiniej w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo z&kzenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wynika ni
doszto do zatrudnienizadnego kandydata.



5.3.Informacja zawiera: nazwi adres jednostki, okikenie
kierowniczego stanowiska waniczego, img i nazwisko
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo
uzasadnienie negatywnego wyniku gpsiwania
konkursowego.

5.4.Informacg 0 wynikach konkursu upowszechnia i
BIP i na tablicy ogtosze Starostwa, przez okres co
najmniej 3 miesicy.

5.5.Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze
konkursu ustat w ggu 3 miestcy od dnia nawzania
stosunku pracy, nitiwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku osoby, ktora uzyskata kolejny wynik w
postpowaniu konkursowym.



