ZARZADZENIE NR 13/2009
STAROSTY POLICKIEGO
z dnia 19 marca 2009 r.

w sprawie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218
oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 1 Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 54
ust. 2 pkt 3 lit. b Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Policach zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okres$la forme, warunki oraz tryb i1 zasady otwartego i konkurencyjnego
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, ktory organizuje Starosta Policki, zwany dalej ,,Starosta”.

§ 2. 1. Zarzadzenie reguluje nabor kandydatow na wolne:

1) kierownicze stanowiska urzednicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Polickiego, zwanych dalej ,,powiatowymi jednostkami organizacyjnymi”, z zastrzezeniem
ust. 2;

2) stanowiska urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Starostwie
Powiatowym w Policach, zwanym dalej ,,urzedem”.

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢ do naboru kandydatow na stanowiska
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 3. 1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Starosta z wilasnej inicjatywy lub na

uzasadniony wniosek:

1) w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzg¢dnicze kierownika powiatowej
jednostki organizacyjnej — wlasciwego cztonka kierownictwa urzedu;

2) w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — wtasciwego czlonka
kierownictwa urzedu;

3) w przypadku naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze — wtasciwego cztonka kierownictwa
urzedu lub kierownika wlasciwej komorki organizacyjne;.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zwany dalej ,,wnioskiem”, powinien by¢
zgloszony na co najmniej 2 miesiace przed planowana data zatrudnienia, przy czym w
uzasadnionych przypadkach Starosta moze skréci¢ ten okres.

3. Whniosek powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe powiatowej jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej urzedu;

2) okreslenie wolnego stanowiska wraz ze wskazaniem zakresu zadan wykonywanych na
tym stanowisku;

3) uzasadnienie potrzeby przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko;

4) okreslenie niezbednych wymagan jakie musi spetnia¢ kandydat na wolne stanowisko;



5) okreslenie dodatkowych wymagan jakie powinien spetnia¢ kandydat na wolne
stanowisko;

6) pozadany termin zatrudnienia;

7) propozycje sktadu komisji przeprowadzajacej nabor kandydatéw na wolne stanowisko.

4. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Rownoczesnie z podjeciem decyzji o rozpoczgciu naboru kandydatéw na
wolne stanowisko Starosta ustala we wniosku sktad komisji przeprowadzajacej ich
nabdr, zwanej dalej ,,komisja”.

6. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub
krewnym kandydata albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo tez
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Ujawnienie w trakcie naboru okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6,
powoduje odpowiednio dokonanie przez Starostg¢ stosownej zmiany w sktadzie komisji
bez uniewaznienia wykonanych dotychczas przez komisj¢ czynnosci albo powtorzenie
czynno$ci dokonanych z udzialem takiej osoby.

§ 4. 1. Wyboru kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze kierownika
powiatowej jednostki organizacyjnej dokonuje Zarzad Powiatu w Policach przy pomocy
komisji, w sktad ktorej wchodza co najmniej: Sekretarz Powiatu Polickiego — jako
przewodniczacy komisji, wlasciwy cztonek kierownictwa urz¢du — jako wiceprzewodniczacy
komisji, kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej i pracownik urzedu wiasciwy do spraw
pracowniczych — jako czlonkowie komisji oraz pracownik Wydzialu Administracji
1 Organizacji urzedu pehiacy funkcje¢ sekretarza komisji, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wyboru kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze oraz wolne stanowisko
urzednicze dokonuje Starosta przy pomocy komisji, w sktad ktérej wchodza co najmniej:

1) w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Powiatu
Polickiego — jako przewodniczacy komisji, wtasciwy cztonek kierownictwa urzedu — jako
wiceprzewodniczacy komisji, pracownik urzgdu wilasciwy do spraw pracowniczych —
jako czlonek komisji oraz pracownik Wydziatu Administracji i Organizacji urze¢du
petniacy funkcjg sekretarza komisji;

2) w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Powiatu Polickiego —
jako przewodniczacy komisji, wilasciwy czlonek kierownictwa urzgdu — jako
wiceprzewodniczacy komisji, kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej i pracownik
urzedu wilasciwy do spraw pracowniczych — jako cztonkowie komisji oraz pracownik
Wydzialu Administracji 1 Organizacji urzedu petiacy funkcj¢ sekretarza komisji;

z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku naboru kandydatow na wolne stanowiska, ktére w strukturze
organizacyjnej urzgdu Iub Powiatu Polickiego podlegaja Staroscie, funkcje
wiceprzewodniczacego komisji pelni osoba wskazana przez Staroste.

4. Komisja dziala od dnia powotania przez Starost¢ do dnia zatrudnienia wybranego
kandydata.

5. Do zadan komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapoznawanie si¢ z wymaganiami stawianymi kandydatom;

2) opracowywanie i publikowanie tresci ogloszen oraz innych informacji zwiazanych
z naborem, a takze prowadzenie korespondencji z kandydatami w zakresie wynikajacym
z naboru;

3) zapoznawanie si¢ z ofertami ztozonymi przez kandydatow;

4) weryfikacja kandydatow pod katem spelniania warunkéw formalnych i wymagan
niezbednych oraz sporzadzanie listy kandydatow spetniajacych te warunki i wymagania;



5) przeprowadzanie odpowiednio testow oraz rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami,
w tym m.in. weryfikacja kandydatéw pod katem spetniania wymagan dodatkowych;

6) sporzadzanie protokotéw odpowiednio testow oraz rozmoéw kwalifikacyjnych;

7) przedstawianie odpowiednio Staroscie lub Zarzadowi Powiatu w Policach rankingu
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze;

8) sporzadzanie protokotu przeprowadzonego naboru.

§ 5. 1. W przypadku prowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze lub
wolne stanowisko urzednicze, komisja przedstawia Staros$cie protokdt przeprowadzonych
rozmoéw kwalifikacyjnych, zawierajacy m.in. ranking kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, ktory
podejmuje ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia danego kandydata.

2. W przypadku prowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
kierownika powiatowe] jednostki organizacyjnej, protokét przeprowadzonych rozmow
kwalifikacyjnych, zawierajacy m.in. ranking kandydatéw uszeregowanych wedtlug poziomu
speliania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, przedstawiany jest przez
komisje Zarzadowi Powiatu w Policach, ktory podejmuje ostateczna decyzj¢ w sprawie
zatrudnienia danego kandydata.

§ 6. Zasady pracy komisji oraz metody i techniki naboru kandydatéw na wolne stanowiska
okresla ,,Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze”, ktory stanowi

zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 7. Obstuge administracyjno-biurowa procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
oraz komisji prowadzi Wydzial Administracji i Organizacji urz¢du.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zwanej

dalej ,,ustawa”.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio komisji oraz kierownikom
komorek organizacyjnych i cztonkom kierownictwa urzegdu.

§ 10. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Polickiego.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2005 Starosty Polickiego z dnia 17 listopada 2005 r.
w sprawie naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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