Zarzadzenie ...~ .. . LS.
Starosty Tarnogorskiego
z dnia ....2.@..-f.’.f.;..g.zrf)..f.a.j..."..- .....

w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 995
z pozn. zm'), art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz.1260 z pézn.
zm.?),oraz § 44 pkt 2 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
(Uchwata Nr 233/991/2017 Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego z dnia 2 sierpnia 2017r. z p6zn. zm.)

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Przez uzyte w zarzadzeniu okreslenia rozumie sie;

1) powiat - Powiat Tarnogérski,

2) Starosta - Starosta Tarnogoérski,

3) naczelnik - naczelnik wydziatu, kierownik komorki organizacyjnej, w ktorym znajduje sie wolne
stanowisko pracy objete rekrutacja,

4) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,

5) komisja— komisja rekrutacyjna powolana do przeprowadzenia naboru pracownika na dane
stanowisko pracy,

6) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach,

7) oferta — dokumenty ztozone do naboru przez kandydata.

§2

Przepisy ogélne

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny, odbywa sie
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2018r. poz.1260 z pdzn. zm.) oraz w hinigjszym zarzgdzeniu.

2. Procedura okresla szczegotowe zasady zatrudniania w Starostwie pracownikow na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§3

Planowanie zatrudnienia w Starostwie

1. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze adekwatny do przysziych potrzeb
Starostwa wynikajgcych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Starostwie
sg w szczegolnosci:
1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Starostwa i zwigzane z tym tworzenie nowych

stanowisk pracy,

2) zmiana przepisow prawnych nakiadajgca na Starostwo nowe kompetencje i zadania,
3) planowane zmiany w stanie zatrudnienia.

3. W celu zapewnienia profesjonalnego wykonywania zadan stosuje sie nastepujgce rodzaje zrodet
naboru:
1) wewnetrzny,
2) zewnetrzny.

§4

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta na wniosek ziozony
przez naczelnika. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

Do wniosku dotgcza sie opis stanowiska pracy.

Zgoda Starosty na zatrudnienie nowego pracownika powoduje rozpoczecie rekrutacji kandydatéw
na wolne stanowisko w Starostwie.
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" Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz.U. z 2018r. poz. 1000, 1349, 1432.
2 Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz.U. z 2018r. poz.1669.
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§5

Nabor wewnetrzny

Nabér wewnetrzny to pierwszy sposob naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze urzednicze.

Przez nabdr wewnetrzny nalezy rozumie¢ przeniesienie pracownika zatrudnionego w Starostwie
z innego stanowiska urzedniczego.

Pracownik Biura Kadr sporzadza informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym, na podstawie zatwierdzonego przez Staroste wniosku o rozpoczecie
procedury naboru, o ktérym mowa w § 4 ust 1 Zarzadzenia.

Informacja o ktérej mowa w ust. 3 przekazywana jest do wiadomosci wszystkim pracownikom
za posrednictwem komunikatora Starostwa.

Pracownik ubiegajgcy sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku pracy skiada do Biura Kadr
wniosek o przeniesienie.

Decyzje w sprawie przeniesienia pracownika na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Starosta.

W przypadku braku pracownikow Starostwa ubiegajgcych sie o przeniesienie na wolne
stanowisko lub w przypadku nie rozstrzygniecia naboru wewnetrznego uruchamia sie procedure
naboru zewnetrznego zgodnie z ninigjszym Zarzadzeniem.

§6

Etapy naboru zewnetrznego

Ogloszenie o naborze zewnetrznym na wolne stanowisko pracy.

Przyimowanie dokumentéw aplikacyjnych sktadanych przez kandydatow.

Powotanie komisji.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
Selekcja koncowa kandydatow.

Ustalenie wyniku naboru.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.

Ogtoszenie wyniku naboru.

§7

Ogtoszenie o naborze zewnetrznym na wolne stanowisko

Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie obligatoryjnie w BIP, na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich
Gorach.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen w innych miejscach, m.in.:

1) prasie,

2) akademickich biurach karier,

3) biurach posrednictwa pracy,

4) na stronie internetowej Starostwa.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera, w szczegolnosci:

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 jako wymagania konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku oraz wymagania dodatkowe jako pozostate wymagania, pozwalajgce
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wymagane dokumenty,

8) termin i miejsca skladania dokumentow.

Termin do skiadania dokumentdw okreslonych w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢ krotszy

niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

§8

Komisja rekrutacyjna

Komisje, w drodze Zarzagdzenia, powotuje Starosta i kazdorazowo ustala liczbe cztonkow, sktad
osobowy oraz wskazuje Przewodniczgcego Komisiji.
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W skiad Komisji mogg wchodzi¢, w szczegolnosci:

1) Starosta,

2) Wicestarosta lub inny Czionek Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu lub Skarbnik Powiatu
nadzorujgcy dang komérke organizacyjna,

3) naczelnik wydziatu wnioskujacy o zatrudnienie,

4) kierownik Biura Kadr lub inny pracownik Biura Kadr,

5) inna osoba wskazana przez Staroste.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest mafzonkiem 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 budzi¢c uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Cztonkowie Komisji zobowigzani

sg ztozy¢ oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia.

Pracami Komisji kieruje i za prawidtowo$¢ dziatania Komisji odpowiada jej Przewodniczacy.

Do obowigzkow czfonkéw Komisji rekrutacyjnej nalezy w szczegolnosci: opracowanie testu

wiedzy, przygotowanie i zadawanie pytan merytorycznych podczas rozmowy kwalifikacyjnej

z kandydatem, ocena kandydata, podjecie decyzji o wyborze kandydata lub o braku

rozstrzygniecia naboru.

Ustalenia Komisji sg wazne jezeli uczestniczy w nich co najmniej potowa liczby osob powotanych

do jej sktadu, w tym przewodniczacy Komisji.

Z podjetych czynnosci Komisja sporzgdza protokdt, ktory podpisujg wszyscy czionkowie Komisji

obecni na posiedzeniu.

Dokumentacje z prac Komisji prowadzi pracownik Biura Kadr.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§9

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Dokumenty kandydatéw zainteresowanych zatrudnieniem w Starostwie na wolnym stanowisku

moga byc przyjmowane od momentu umieszczenia ogtoszenia o naborze w BIP do dnia

wskazanego w tresci ogtoszenia i tylko w formie pisemne;.

Na wymagane dokumenty aplikacyjne skiadajg sie, w szczegoélnosci:

1) list motywacyjny z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe i ewentualne dodatkowe
kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnosé, w przypadku zamiaru skorzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w § 14 ust. 4.

8) inne dokumenty, ktérych wymaog ztozenia jest zasadny, z uwagi na rodzaj stanowiska objetego
naborem.

§10
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentéw ziozonych przez kandydatow dokonuje Komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez czionkow Komisji rekrutacyjnej

z dokumentami aplikacyjnym ziozonymi przez kandydatéw, sprawdzeniu ich kompletnosci

oraz zgodnosci z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

W wyniku dokonanej analizy komisja dokonuje selekcji kandydatow na:

1) speiniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zawiadamiajgc kandydatéw
0 miejscu i terminie kolejnego etapu rekrutacji,

2) nie spetniajgcych wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu, zawiadamiajac kandydatow
o niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu.

Wynik wstepnej selekcji Komisja przedstawia na Liscie kandydatow speiniajgcych wymagania

formalne stanowigcej zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 11
Selekcja koricowa kandydatow

. Selekcje koricowg kandydatow przeprowadza sie w oparciu o nastepujace techniki naboru:

1) test kwalifikacyjny,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
O wyniku selekcji koncowej decyduje taczny wynik z wszystkich zastosowanych technik naboru.
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Nie stawienie sie kandydata w wyznaczonym miejscu i terminie na ktorykolwiek etap rekrutacji
jest jednoznaczne z rezygnacjg kandydata z udziatu w naborze.

W przypadku spoZnienia sie kandydata zostaje on dopuszczony do trwajacego naboru. Kandydat
ma prawo przystgpienia do:

1) testu kwalifikacyjnego w czasie wyznaczanym na pisanie testu,

2) rozmowy kwalifikacyjnej po przeprowadzaniu rozméw z wszystkimi kandydatami.

§12
Test kwalifikacyjny

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy | umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem.

Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja lub inne osoby wskazane przez Staroste.

Test kwalifikacyjny odbywa sie w wyznaczonym terminie i miejscu.

Kazdy test zawiera informacje o:

1) liczbie punktéw przyporzadkowanej kazdemu pytaniu w tescie,

2) maksymalnej do uzyskania liczbie punktow,

3) minimalnej liczbie punktéw, ktéra umozliwia udziat w rozmowie kwalifikacyjnej,

4) uzyskanej liczbie punktow.

W przypadku naboru na stanowisko wymagajgce posiadania wiedzy specjalistycznej
potwierdzonej odpowiednimi uprawnieniami, Starosta na wniosek przewodniczgcego komisji
rekrutacyjnej moze odstgpi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

§13
Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreSlonej pracy
oraz weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwala zbada¢ w szczegoélnoéci:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze z zakresu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Kazdy czionek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
Wzor Przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej i selekcji koncowej kandydatow stanowi zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia.

§14
Ustalenie wyniku naboru

Komisja rekrutacyjna ustala tgczng liczbe punktow uzyskanych przez kazdego z kandydatow
dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej, tj. z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
Komisja rekrutacyjna tworzy liste nie wiecej niz 5 kandydatéw w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe uszeregowanych wedtug kolejnosci uwzgledniajgcej wynik
z testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Komisja rekrutacyjna wskazuje Staroscie do zatrudnienia kandydata z listy, o ktérej mowa w ust.
2, ktory uzyskat w wyniku selekcji koncowej najwieksza liczbe punktow, z zastrzezeniem ust. 4.
W sytuacji gdy w Starostwie wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
a wérdéd 5 najlepszych kandydatéw na liscie, o ktérej mowa w ust. 2 znajduje sie osoba
niepetnosprawna, ktéra w dokumentach aplikacyjnych zgtosita zamiar skorzystania z uprawnienia
pierwszenstwa przy zatrudnieniu z tytutu niepetnosprawnosci, poprzez ziozenie kserokopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, komisja wskazuje do zatrudnienia tg osobe
niepetnosprawng, jezeli warunki na stanowisku objetym naborem pozwalajg na zatrudnienie
kandydata z posiadanym przez niego rodzajem niepetnosprawnosci.

§15
Sporzadzenie protokoiu oraz zakonczenie procedury naboru

Protokot zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie wiecej



niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych
o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis § 14 ust. 4, przedstawianych Staroscie.
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru,
5) skiad Komisji przeprowadzajgcej nabor.
2. Starosta podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata, odmowie zatrudnienia kandydata
badz akceptuje wniosek Komisji o braku rozstrzygniecia naboru.

§16
Ogloszenie o wynikach naboru

1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru stanowigca zatgcznik
nr 5 jest upowszechniana przez umieszczenie w BIP i na tablicach informacyjnych, o ktérych
mowa w § 7 ust.1 przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki przeprowadzajgcej nabor,

2) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na dane

stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzania tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych mowa
w § 14 ust. 2. Przepis § 14 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§17
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana

dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z Zarzgdzeniem
nr 55/2017 Starosty Tarnogorskiego z dnia 26 kwietnia 2017r. w sprawie przechowywania
i niszczenia dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow w zwigzku z prowadzonymi
naborami na wolne stanowiska urzednicze.

3. Dokumenty, ktére wptynety do Starostwa po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze zostang

zZniszczone.
§18

Traci moc Zarzadzenie nr 80/2011 Starosty Tarnogérskiego z dnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie
wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich
Gorach z pdzniejszymi zmianami.

§19
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Biura Kadr.

§20
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§21

Zarzadzenie podlega opublikowaniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa
oraz umieszczenie w BIP.
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