ZARZADZENIE Nr 31/ 2009
STAROSTY WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 30 wrzes$nia 2009r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

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

§ 1. Ustalam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu.” stanowigcy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 22/2005 Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia 25
sierpnia  2005r. w  sprawie  wprowadzenia  procedury  organizowania
i przeprowadzania konkurséw na stanowiska kierownicze i merytoryczne
w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

2) Zarzadzenie Nr 46/2006 Starosty Warszawskiego Zachodniego z dnia 29 grudnia
2006r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 22/2005 z dnia 25 sierpnia 2005r.
w sprawie wprowadzenia procedury organizowania i przeprowadzania konkursow
na stanowiska kierownicze i merytoryczne w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 31 /2009

Starosty Warszawskiego Zachodniego
Z dnia 30 wrzesnia 2009r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 1. Regulamin okres$la szczegodtowe czynnosci w procesie naboru.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 );

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatu =~ Warszawskiego =~ Zachodniego oraz  kierownikow  jednostek
organizacyjnych Powiatu.”;

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Warszawskiego Zachodniego;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu:

5) stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze na ktérych stosunek pracy nawigzany jest na
podstawie umowy o prace, tj. z wylaczeniem wyboru i powotania, jak réwniez
z wytaczeniem stanowisk doradcow i asystentow oraz stanowisk pomocniczych
i obstugi;

6) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang w celu przeprowadzenia
naboru;

7) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

§ 3. 1. Nabor jest otwarty i konkurencyjny, jego zasady okresla ustawa,
a szczegotowe czynnosci Starosty i dziatajacej w jego imieniu komisji okresla
niniejszy regulamin.

2. Zasady naboru na inne stanowiska niz wymienione w § 2 pkt 5 okresla ustawa,
a metody kazdorazowo okresla pracodawca.

§ 4. Postgpowanie w sprawie naboru sktada sie z nastepujacych etapow:

1) ztozenia wniosku o wszczecie naboru;

2) wyrazenia zgody na wszczecie naboru;

3) podaniu do publicznej wiadomosci ogtoszenia o naborze;

4) przyjmowania dokumentow sktadanych przez kandydatow;

5) powotaniu komisji;

6) otwarcia i oceny formalnej dokumentow ztozonych przez kandydatow;

7) dopuszczenia kandydatow spetniajacych wymogi formalne do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego;

8) podania do publicznej wiadomosci iloéci os6b, ktore zgtosity sie do naboru;

9) przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz jesli tak postanowiono dodatkowej
pisemnej metody naboru;

10) sporzadzenia protokotu z naboru;

11) podania do publicznej wiadomosci informacji o wyniku naboru.



§ 5. 1. Z zastrzezeniem ust. 2, w przypadku koniecznosci utworzenia nowego
stanowiska oraz w przypadku wakatu na istniejacym stanowisku, bezposredni
przetozony sktada wniosek o:

1) przeniesienie na to stanowisko innego pracownika;

2) czasowe powierzenie tego stanowiska innemu pracownikowi lub

3) wszczecie procedury naboru.

2. W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu z wnioskiem wystepuje Zarzad, natomiast w przypadku kierowniczego
stanowiska urzedniczego w Starostwie z wnioskiem wystepuje Sekretarz.

3. Wniosek z uzasadnieniem nalezy ztoZzy¢ w terminie pozwalajacym na unikniecie
zakiocen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej, jak i catego Starostwa oraz
jednostki organizacyjnej Powiatu.

4. Do wniosku dotacza sie kopie aktualnego opisu stanowiska.

5. Whniosek wraz z zatgcznikami sktada sie Staroscie za posrednictwem pracownika
ds. kadr na pismie.

§ 6. 1. Decyzje o wyrazeniu zgody na wszczecie naboru [ub innym rozstrzygnieciu
w sprawie wolnego stanowiska podejmuje Starosta w oparciu o zlozony wniosek
i analizg skutkow finansowych w przypadku nowo tworzonego stanowiska. Analize
finansowa przygotowuje skiadajacy wniosek. Dla Zarzadu analiza finansowa
przygotowywana jest przez Sekretarza Powiatu.

2. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, moze by¢ zmieniona w takim samym trybie
w jakim zostata podjeta.

§ 7. 1. Postgpowanie w sprawie naboru przeprowadza komisja powotana przez

Staroste w drodze zarzadzenia lub Zarzad w drodze uchwaty, w przypadku naboru o

ktorym mowa w paragrafie 5 ustep 2.

2. Projekt zarzadzenia oraz uchwaly w sprawie powotania komisji przygotowuje

pracownik ds. kadr.

3. W sktad komisji wchodzi nie mniej niz 3 czlonkow, a w szczegdlnosci moga to byé:

1) Sekretarz — jako przewodniczacy komisji lub osoba przez niego wskazana;

2) pracownik ds. kadr — jako sekretarz komisiji;

3) przetozony wobec danego stanowiska;

4) cztonkowie Zarzadu;

5) czionkowie - inne osoby posiadajace wiedze i umiejetnosci pozwalajace ocenié
merytoryczng wiedze kandydata, ktdrej zakres zostat okreslony w ogtoszeniu
0 naborze.

4. Zmiana skfadu komisji nastepuje w trybie okreslonym w ustepie 1.

5. Przewodniczacy komisji wyznacza terminy posiedzen komisji i prowadzi

posiedzenia komisiji.

6. W przypadku rownosci gloséw w komisji rozstrzyga gtos jej przewodniczacego.

§ 8. 1. Podstawg do sporzadzenia ogtoszenia o naborze jest decyzja Starosty
0 wyrazeniu zgody na wszczecie naboru oraz wniosek o wszczecie naboru wraz
z dotgczonym opisem stanowiska.

2. Ogtoszenie o naborze sporzadza pracownik ds. kadr, przedklada do podpisu
Staroscie, a nastgpnie przekazuje je do Wydzialu Organizacyjnego w celu
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa.



3. Ogtoszenie o naborze moze dodatkowo by¢ opublikowane w prasie, na portalach
internetowych, przekazane do powiatowego urzedu pracy oraz Centrum Karier Osob
Niepetnosprawnych w Warszawie.

4. Ogtoszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw, a w szczegdinosci mozna wymagaé:

a) listu motywacyjnego;

b) Zyciorysu;

c) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

d) podpisanego wiasnorgcznie o$wiadczenia o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemni praw
publicznych;

e) podpisanego wiasnorecznie oswiadczenia stwierdzajacego,
ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;

f) zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru;

g) kopii swiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajacych staz
pracy i doswiadczenie zawodowe;

h) kopii dyploméw, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie;

i) kopii dokumentéw potwierdzajgcych nabycie uprawniern zawodowych
lub innych umiejetnosci, jezeli kandydat takie posiada;

j) opinie pracodawcy z ostatnich 2 lat;

k) inne.

6) okreslenie terminu i miejsca sktadnia dokumentow,

7) informacje w przypadku mozliwosci zatrudnienia na danym stanowisku osoby
niepetnosprawne;,

8) informacje o mozliwosci ubiegania sie o wolne stanowisko obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacy
znajomosci jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

9) inne informacje niezbedne w procesie naboru.

§ 9. 1. Niezwtocznie po uptywie terminu sktadania dokumentéw przez kandydatow
okreslonego w ogtoszeniu o naborze, ktory nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania go w Biuletynie Informacji Publicznej, komisja dokonuje otwarcia
i oceny dokumentéw w zakresie spefniania wymagan formalnych, zgodnie
z ogtoszeniem o naborze.

2. Na podstawie oceny dokumentéw komisja:
1) dopuszcza kandydata spefniajacego wymagania formaine do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego albo



2) odrzuca oferte kandydata nie spetniajgcego wymagan formalnych, ktéry nie
podlega dalszemu postepowaniu kwalifikacyjnemu.

3. Pracownik ds. kadr zawiadamia telefonicznie lub pocztg elektroniczng kandydatow
okreslonych w ust. 2 pkt 1 o miejscu i terminie kolejnych etapéw naboru.

4. W ciggu 3 dni od otwarcia dokumentéw pracownik ds. kadr sporzadza informacje
o liczbie kandydatow, ktorzy zgtosili si¢ do naboru i przekazuje jg do umieszczenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Zastrzega sie mozliwo$¢ zastosowania dodatkowych metod naboru réwniez
pisemnych.

§ 10. 1. Kandydaci sa oceniani przez czionkow komisji na kartach oceny wediug
nastepujacych kryteriéw:

Lp. | Kryterium | Liczba punktéw
Wszystkie stanowiska
Spetnienie wymagan okreslonych w ogloszeniu:
1 | - podstawowych
- dodatkowych
Doswiadczenie zawodowe
Przygotowanie merytoryczne
Rozmowa kwalifikacyjna
Stanowiska kierownicze w Starostwie i kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu
| Koncepcja pracy na danym stanowisku | 0-8
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2. W celu dokonania wyboru najlepszego kandydata komisja przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjna, ktora pozwala na nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacjg informacji zawartych w ztozonych dokumentach.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala rowniez zbadad:
1) predyspozycje i umiejetnoséci kandydata potrzebne do prawidtowego
wykonywania obowigzkow,
2) wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
sie o stanowisko,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.

4. Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego komisja sporzadza liste

kandydatow w kolejnosci od najwigkszej do najmniejszej liczby punktéw uzyskanych

przez kandydatow w trakcie naboru.

5. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, ktory uzyskat

najwigkszg liczbe punktéw albo wnosi o zakonczenie procedury z powodu nie

wybrania zadnego kandydata.

6. Odpowiednio Starosta badz Zarzad podejmujg decyzje o zatrudnieniu badz nie

wybranego przez komisje kandydata.

§ 11. 1. Z przeprowadzonego naboru pracownik ds. kadr sporzadza protokét.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu



cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§ 12. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze pracownik ds. kadr
na podstawie protokotu naboru sporzadza informacje o wyniku naboru, ktora jest
upowszechniana przez wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
oraz publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

§ 13. 1. Dokumenty zlozone przez kandydata wybranego w naborze podlegajg
wigczeniu do akt osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

2. Dokumenty ztozone przez pozostatych kandydatéw sg brakowane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Jan Zychlinski



