Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 17 / 2011

Starosty Augustowskiego

z dnia  12.12.2011r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZĘDNICZE, 

W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE 

W STAROSTWIE POWIATOWYM W AUGUSTOWIE 

Rozdział I

Postanowienia ogólne 

§ 1
1. Zasady naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze,  określa ustawa o pracownikach samorządowych.   

2. Szczegółowe zasady naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze w Starostwie Powiatowym w Augustowie określa niniejszy Regulamin.  

3. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Starostwie Powiatowym w Augustowie jest otwarty i konkurencyjny.

4. Starosta upowszechniając informację o wolnych stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, wskazuje stanowiska, o które poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego może zostać zatrudniona na stanowisku, na którym wykonywana praca nie podlega na bezpośrednim lub pośrednim udziale                                        w wykonywaniu władzy publicznej i funkcji mających na celu ochronę generalnych interesów państwa, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym                  w przepisach o służbie cywilnej. 

Rozdział II

Podjęcie decyzji o rozpoczęciu naboru

§ 2

1. Wolnym stanowiskiem urzędniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzędniczym, jest stanowisko, na które, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie został przeniesiony pracownik samorządowy danej jednostki lub na które nie został przeniesiony inny pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, posiadający kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie został przeprowadzony na to stanowisko nabór albo na którym mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik. 

2. Decyzję o rozpoczęciu naboru na wolne stanowisko urzędnicze podejmuje Starosta, w oparciu o informację przekazaną przez kierownika komórki organizacyjnej w formie wniosku                       o przyjęcie nowego pracownika. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.  

3. Kierownik komórki organizacyjnej przedkłada wraz z wnioskiem o przyjęcie nowego pracownika projekt opisu stanowiska pracy, który zawiera:.
a) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających z tego tytułu obowiązków obciążających zajmującego to stanowisko, 

b) określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności                                 i predyspozycji niezbędnych do zajmowania tego stanowiska przy uwzględnieniu odpowiednich przepisów prawnych dotyczących wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnianych w starostwach powiatowych, 

c) określenie uprawnień służących do wykonania zadań oraz niezbędnego wyposażenia,

d) określenie odpowiedzialności,

e) inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4. Wzór opisu stanowiska pracy stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdział III 

Powołanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3

1. Postępowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisją, każdorazowo powoływana przez Starostę w drodze zarządzenia.  

2. Zarządzenie w sprawie powołania Komisji określa w szczególności: 

a) skład Komisji, 

b) stanowisko urzędnicze, na które prowadzony jest nabór.

3. Projekt zarządzenia przygotowuje pracownik ds. personalnych. 

4. Starosta w zarządzeniu wskazuje Przewodniczącego Komisji i jego Zastępcę. 

5. Przewodniczący Komisji lub jego Zastępca organizuje jej pracę, a w szczególności: 

a) wyznacza terminy posiedzeń Komisji,

b) prowadzi posiedzenia Komisji,

c) przedkłada do zatwierdzenia Staroście dokumentację opracowywaną przez Komisję.  

6. Komisja działa do czasu zakończenia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzędnicze.

Rozdział IV

Etapy naboru


§ 4

Ustala się siedem głównych etapów naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Starostwie Powiatowym w Augustowie:

1. Ogłoszenie o naborze.

2. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.

3. Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych.

a) Selekcja końcowa kandydatów: 

b) test kwalifikacyjny,

c) rozmowa kwalifikacyjna.

4. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze.

5. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.

6. Ogłoszenie wyników naboru.

Rozdział V

Ogłoszenie o naborze 

§ 5

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym umieszcza się obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego w Augustowie.

2. Możliwe jest umieszczanie ogłoszeń dodatkowo w innych miejscach, m.in.: 

a) na stronie internetowej Powiatu Augustowskiego,

b) w prasie, 

c) w urzędach pracy.

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze powinno zawierać:

a) nazwę i adres jednostki, 

b) określenie stanowiska,

c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,

e) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,  

g) wskazanie wymaganych dokumentów,

h) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

4. Ogłoszenie będzie znajdowało się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń przez co najmniej 10 dni kalendarzowych.

5. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną                      w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu                  o naborze. 

Rozdział VI

Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§ 6

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym w Starostwie Powiatowym w Augustowie.

2. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzędnicze i tylko w formie pisemnej.

3. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną,                         z wyjątkiem dokumentów opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawą dnia                  18 września 2001r. o podpisie elektronicznym, Dz.U. z 2001r. Nr 130, poz. 1450 z późn. zm.).

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

Rozdział VII

Wstępna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych

§ 7 

1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja.

2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu się przez Komisję z aplikacjami nadesłanymi przez kandydatów. 

3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości ubiegania się o pracę na wolnym stanowisku urzędniczym.

Rozdział VIII

Selekcja końcowa kandydatów 

§ 8

1. Na selekcję końcową składają się następujące techniki naboru kandydata na wolne stanowisko urzędnicze:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

2. O wyborze jednej lub obu technik rozstrzyga Komisja. 

3. Przyjmuje się system punktowy jako sposób oceniania kandydatów. 

Test kwalifikacyjny

§ 9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy.

2. Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową. 

3. W teście kwalifikacyjnym kandydat może maksymalnie otrzymać 50 punktów.

4. Test kwalifikacyjny przygotowuje Komisja. 

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem                  i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:

a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,

b) posiadaną wiedzę, 

c) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja.

4. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat może maksymalnie otrzymać 50 punktów. 

Rozdział IX

Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru 

§ 11

1. W toku naboru komisja wyłania nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe, których przedstawia Staroście celem zatrudnienia wybranego kandydata. 

2. Po zakończeniu procedury naboru sekretarz komisji sporządza protokół.
3. Protokół  zawiera: 

a) określenie stanowiska urzędniczego, na które prowadzony był nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje się przepis art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych, przedstawianych Staroście.
b) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne,

c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skład komisji przeprowadzającej nabór. 

Rozdział X

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracę

§ 12

1. Decyzję o zatrudnieniu wyłonionego w wyniku naboru kandydata i podpisaniu umowy o pracę na stanowisku urzędniczym w Starostwie Powiatowym w Augustowie podejmuje Starosta.
2. Jeżeli w Starostwie Powiatowym w Augustowie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6%, pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się w gronie osób, o których mowa w § 11 pkt 1 Regulaminu.    

Rozdział XI

Informacja o wynikach naboru

§ 13

1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez jej umieszczenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego w Augustowie, oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesięcy. 

2. Informacja, o której mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwę i adres jednostki, 

b) określenie stanowiska, 

c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru na stanowisko. 

3. Wzór informacji stanowi  załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.   

4. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród kandydatów, o których mowa w §11 pkt 1 Regulaminu. Przepisy § 12 pkt 2 oraz § 13 pkt. 1 i  2 Regulaminu stosuje się odpowiednio.
Rozdział XII

Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, o których mowa w § 11 pkt 1 Regulaminu będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru a po upływie tego terminu następnie odsyłane kandydatom. 
3. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych.    

Rozdział XIII

Postanowienia końcowe

§ 15

Kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani do zapoznania z niniejszym regulaminem podległych pracowników. 

  Starosta Augustowski  










  Franciszek Wiśniewski 
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