Uchwala nr 92/444/2011
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach
z dnia 19 pazdziernika 2011r.

W sprawie:

wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska kierownikéw i dyrektorow jednostek

organizacyjnych Powiatu Tarnogoérskiego.

Na podstawie art. 34 ust, 1 i art. 35 ust, 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1682 z poZn. zm), art.11, 12, 13, 14 oraz 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.),oraz § 42 Reguiaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach (Uchwata Nr XLW/425/2009 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 24 listopada 2009r.

ze zmianami}

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1

Przez uzyte w uchwale okreslenia rozumie sig:

6)
7)
8)

Starosta - Starosta Tarnogorski,

Zarzad — Zarzad Powiatu w Tarnowskich Goérach,

Sekretarz — Sekretarz Powiatu Tarnogérskiego,

naczelnik - naczelnik wydziatu lub kierownik komaérki organizacyjnej sprawujgcy nadzér nad
jednostka organizacyjna lub merytorycznie zwiazany z jednostka,

jednostka — jednostka organizacyjna Powiatu Tarnogérskiego wymieniona w Statucie Powiatu
Tarnogoérskiego:

- Zarzad Drog Powiatowych,

- Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

- Powiatowy Urzad Pracy,

- Powiatowy Zespat Obsiugi Finansowej Oswiaty,

- rodzinne domy dziecka,

- domy pomocy spotecznej,

komisja - komisja powolana przez Staroste Tarnogérskiego

wolne stanowisko — wolne stanowisko kierownika lub dyrektora jednostki,

BIP - Biuletyn informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach.

§2
Przepisy ogdine

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudniania na stanowiskach Kkierownikow
i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Tarnogorskiege w oparciv o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska.

Regulamin ma odpowiednie zastosowanie przy naborze na wolne stanowiska kierownikow
i dyrektorow jednostek, do ktorych nie majg zastosowania odrebne przepisy dotyczace
naboru.

§3
Planowane zatrudnienie

Starosta, na pisemny wniosek naczelnika, zglasza Zarzadowi potrzebe zatrudnienia na wolne
stanowisko kierownika lub dyrektora jednostki. Zgloszenie nastgpuje w formie pisemnej
z uwzglednieniem, nazwy stanowiska, zadan, ktore na tym stanowisku bedg realizowane
oraz uzasadnienia potrzeby zatrudnienia.

Zarzad podejmuje ostateczng decyzje o ogloszeniu naboru na wolne stanowisko.



Naczelnik wspblnie z Sekretarzem przygotowuje szczegblowy opis stanowiska pracy. Opis
podlega zatwierdzeniu przez Zarzad.

Opis stanowiska pracy zawiera. okreslenie stanowiska, cel istnienia stanowiska, wymagania
wobec kandydata stanowig; poziom i kierunek wyksztalcenia, zakres wiedzy ogoinej
i specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe, staz pracy, wymagane uprawnienia
i egzaminy zawodowe, umiejetnosci, cechy charakteru, gtéwne zadania wykonywane
na danym stanowisku pracy oraz wynikajgca z tego odpowiedzialnose.

§4
Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko

Ogloszenie o naborze zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktdre dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
5} wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow,
7) czas na skiadanie dokumentow nie krétszy, niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w BIP-ie.
Ogloszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
w Biuletynie informacji Publicznej, na tablicy informacyjnej Starostwa. Ogloszenie mozna
takze zamiescic¢ na tablicy ogtoszen w Powiatowym Urzedzie Pracy.
Tre&é ogloszenia zatwierdza Zarzad.

§5
Komisja rekrutacyjna

Komisje powotuje Starosta, ktory kazdorazowo ustala liczbe czionkow oraz skfad osobowy.

2. W sklad Komisji moga wchodzic:

1) Starosta lub Wicestarosta — jako Przewodniczacy Komisji,
2) Wicestarosta lub inny Czionek Zarzadu Powiatu, Sekretarz albo Skarbnik jako szef pionu
sprawujacy nadzér nad wydziatem merytorycznie zwigzanym z jednostka,
3) Naczelnik sprawujacy nadzoér nad jednostkg organizacyjna lub merytorycznie zwigzany
Z jednostka,
4) Kierownik Biura Kadr lub inny pracownik Biura Kadr.
Zarzad moze uzupetni¢ sklad Komisji o dodatkowa osobe (eksperta) posiadajaca niezbedne
kwalifikacje, wiedze, doswiadczenie zawodowe przydatne w procesie przeprowadzenia
naboru.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.
W pracach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzic uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§6
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP, na tablicach ogloszeri i w innych miejscach, o ktorych
mowa w § 4 ust. 2 nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie, w szczegolnosci:

1) list motywacyjny z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) curriculum vitae,

3) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



4) o$wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wiw stanowisku
lub zaswiadczenie lekarskie,

7) oSwiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) kserokopie swiadectw pracy,

9) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe | ewentualne
dodatkowe kwalifikacje zawodowe,

10) kserckopie swiadectw lub dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

11) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

3. Kandydaci moga zostac poproszeni o przedstawienie koncepcji pracy na stanowisku.

4. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byc
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej i tylko w formie pisemne;j.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne wszystkich oséb, ktére wziely udziat w naborze, bedg przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakiadowego.

§7
Wstepna selekcja kandydatow

1. Po uptywie terminu do sktadania dokumentow aplikacyjnych, Komisja przystgpuje
do ich oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od sprawdzenia, czy oferty zostaly ztozone
w terminie | zawierajg wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty
oraz czy z dokumentow tych wynika, ze kandydat speinia wymagania wskazane w ogloszeniu
o naborze. Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogtoszeniu
o naborze dokumentow, oraz oferty z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan
wskazanych w ogtoszeniu o naborze, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie s3 dopuszczeni
do dalszego postepowania.

3. Przewodniczacy Komisji za posrednictwem pracownika Biura Kadr informuje kandydata
o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do dalszego postgpowania naboru.

4. W terminie 7 dni od dnia posiedzenia Komisji, kandydaci niedopuszczeni do dalszego
postepowania informowani sa pisemnie o przyczynach odrzucenia oferty.

§8

Rozmowa kwalifikacyjna
1. Merytoryczna ocena kandydatow w bezposredniej rozmowie z Komisja, ma na celu
weryfikacje informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocene wiedzy i przydatnosci
zawodowej kandydata, cdpowiednio do wymagan okreslonych w ogloszeniu.
2. Ocenie podlega w szczegolnosci zbadanie:
1) posiadanej wiedzy na temat samorzgdu powiatowego,
2) posiadanej wiedzy z zakresu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
3) posiadanej wiedzy na temat ustawy o pracownikach samorzadowych,
4) posiadanie wiedzy z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych,
5) posiadanie wiedzy z zakresu ustawy o finansach publicznych,
8) posiadanie wiedzy szczeg6towej z zakresu dziatania danej jednostki organizacyjnej,
7) predyspozycji i umigjetnosci kandydata, gwarantujacych prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
8) wiedzy z innej dziedziny nie wymienionej w ust. 2, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny wykonywania zadan na stanowisku,
9) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata.
3. Czionkowie komisji moga zadawaé kandydatom rowniez inne pytania.



§9
Sporzadzenie protokotu

1. Po przeprowadzeniu oceny koncowej Kierownik lub pracownik Biura Kadr sporzadza protokél
z przeprowadzonego naboru, kitéry podpisujg wszyscy cbecni na posiedzeniu czionkowie
Komisji i przekazuje go wraz z catg dokumentacjg Zarzgdowi.

2. Protokdt zawiera w szczegolnosci:

1} okreslenie stanowiska, na ktdéry byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego. Kandydaci
winni byc uszeregowani wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru,

4) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor,

5) uzasadnienie dokonanej propozycji wyboru.

3. Protokdt zatwierdza | wyboru kandydata dokonuje Zarzad.

§10
Ogtoszenie o wynikach naboru

1. Informacja o wyniku naboru jest niezwlocznie upowszechniana przez umieszczenie
jej na tablicy ogloszen Starostwa oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera: nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska,
imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow  Kodeksu cywilnego, uzasadnienie dokonanego wyboru  kandydata
albc uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Upowszechnienie informacji konczy postepowanie kwalifikacyjne.

§11

Przepisy koncowe

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru zawierana jest umowa.

§12
W przypadku nie rozstrzygniecia naboru, z uwagi na brak ofert speiniajacych wymogi okreslone
w ogloszeniu lub nie spelnienia wymagan przez kandydatow bioracych udziat w postepowaniu
kwalifikacyjnym, procedure rekrutacyjng przeprowadza sie ponownie.

§13
Wykonanie uchwaty powierza sie Kierownikowi Biura Kadr.

§14

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROQSTA™

Licyna Ekkert



