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Zatacznik do

Zarzadzenia Starosty Cieszynskiego
nr W0.120.41.2018

z dnia 2 lipca 2018 r.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Starostwie Powiatowym

w Cieszynie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich kandydatow zatrudnianych na

wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych na
podstawie umowy o prace, za wyjatkiem pracownikow zatrudnianych na zastepstwo.

. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzgdniczym jest

stanowisko, na ktore nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, lub na ktdre nie zostat jeszcze przeprowadzony nabdr albo mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat na tym stanowisku zatrudniony pracownik.

Rozdzial 1T
Podje¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze i ogloszenie naboru

§2

. Sekretarz Powiatu, w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki organizacyjnej,

przedktada do akceptacji Starosty projekt ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta.
. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej i na tablicach informacyjnych Starostwa oraz przekazuje do
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie.

. Mozliwe jest rowniez umieszczenie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w lokalnej prasie.

§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze powinno zawierac:
1) nazwe i adres Starostwa Powiatowego w Cieszynie,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:



a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podje¢cia pracy na danym
stanowisku,

b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadanh na danym stanowisku,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
Wwynosi co najmniej 6 %.

6) wskazanie wymaganych dokumentow i o§wiadczen kandydata,

7) informacje¢ o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutaciji,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw. Termin ten nie moze by¢ krotszy
niz 10 kalendarzowych dni od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

. Jezeli na wolne stanowisko urzednicze, na ktore przeprowadzany jest nabor, istnieje

mozliwos$¢ zatrudnienia cudzoziemca, wowczas stosowna informacja powinna znalez¢ sig

roéwniez w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 111

Komisja Rekrutacyjna

§4

. W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Powiatu,

2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,

3) pracownik Wydzialu Organizacyjnego (stanowisko ds. kadr) — bedacy jednoczesnie
sekretarzem Komisji.

. Starosta moze zmieni¢ sktad Komisji Rekrutacyjnej, w szczegélnosci w przypadku naboru

na kierownicze stanowisko urzednicze.

. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV

Przyjmowanie dokumentow i ich analiza.

§5

. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie powinni ztozy¢ nastepujace dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) list motywacyjny z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego — dotyczy tylko obywateli polskich,
b) peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
C) nickaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,



d) nieposzlakowanej opinii,
e) stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

7) jezeli na stanowisko, na ktore przeprowadzany jest nabor, istnieje mozliwosé
zatrudnienia cudzoziemca — dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej,
potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego.

2. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po opublikowaniu ogloszenia o naborze i tylko w formie pisemne;.

§6
1. Analizy nadestanych dokumentéw, polegajacej na pordéwnaniu danych zawartych
w dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze,
dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Wynikiem analizy dokumentéw jest wytonienie kandydatow spelniajacych wymagania
formalne, ktore zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze.

§7
Osoby, ktore spelnity wymagania formalne i zakwalifikowaty si¢ do nastgpnego etapu naboru,
informuje si¢ 0 tym telefonicznie, wskazujac termin i miejsce przeprowadzenia dalszego
postgpowania konkursowego.

Rozdzial V

Postepowanie konkursowe.

§8
Postepowanie konkursowe sktada si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej, a w przypadku gdy zgtlosi si¢
wicksza ilos¢ kandydatow, na wniosek kierownika wlasciwe; komorki organizacyjnej
przeprowadzany jest test i rozmowa kwalifikacyjna.

§9
Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do wykonywania pracy na
stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor.

§10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedze,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnoSci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
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Rozdzial VI
Wybér kandydatow.

§11

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatoéw, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych wskazuje w protokole, o ktorym mowa
w§ 12.

Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial VII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§12

. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
. Protokot zawiera w szczego6lnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ § 11 ust. 2,
uszeregowanych wedtlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

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

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji Rekrutacyjnej.

. Po podpisaniu protokotu przez cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej, podlega on zatwierdzeniu

przez Starostg.

. Jezeli zaden z kandydatéw nie speinil warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze

procedura naboru zostaje zakonczona, a Starosta podejmuje decyzj¢ o ogloszeniu nowego
konkursu na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial VIII
Informacja o wynikach naboru.

§13

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego przeprowadzeniu

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Cieszynie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Starostwa Powiatowego w Cieszynie,



w

2) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigtego naboru na
stanowisko,

. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 podpisuje Starosta.
. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow, o ktérych
mowa w § 11 ust.1. Przepisy § 11 ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IX
Sposéb postepowania z dokumentami.

§14

. Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony w naborze dotacza si¢ do jego akt

osobowych.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia
pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku. Dokumenty te zostaja dotaczone
do akt osobowych pracownika.

. Dokumenty, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, ktorych dane zostaty umieszczone

w protokole z przeprowadzonego naboru beda przechowywane wraz z tym protokotem,
a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

. Pozostate osoby swoje dokumenty powinny odebra¢ osobiscie. Dokumenty nie odebrane

w okresie miesigca od zakonczenia naboru bgdg niszczone.



