ZARZADZENIE Nr &4.,/2005
Starosty Powiatu Pruszkowskiego
z dnia ..34. sierpnia 2005 roku

w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze do Starostwa Powiatowego w Pruszkowie

Na podstawie art. 34 wust. 1 i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592
Z pbZn. zm.) oraz art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze do Starostwa Powiatowego w Pruszkowie — zgodnie

7 zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Madzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nodd./2005
Starosty Pc-%v‘ tu Pruszkowskiego
z dnia1.08.2005 r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
DO STAROSTWA POWIATOWEGO W PRUSZKOWIE

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

1.1. Kierownik komdérki organizacyjnej, a w przypadku naboru na stanowisko kierownicze
osoba nadzorujaca pracg komorki organizacyjnej, zglasza Staroscie Powiatu potrzebe
zatrudnienia. Zgloszenie nastgpuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia, szczegdlowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan merytorycznych
i dodatkowych dla kandydata na to stanowisko. Opis stanowiska zawiera: nazwe
stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej oraz podstawowy zakres czynnosci.

1.2. Starosta dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia.

1.3. Po dokonaniu oceny potrzeby zatrudnienia Starosta akceptuje badZ odrzuca
zgloszenie oraz ustala sposéb rekrutacji. W przypadku akceptacji zgloszenie zostaje
skierowane do dalszej realizacji.

2. Przygotowanie rekrutacji.

2.1. Kadry przygotowuja projekt tekstu ogloszenia o naborze kandydata.

Ogloszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreélenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore z nich sa
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) wskazanie wymaganych o$wiadczen,

g) wskazanie wypehienia formularza zgloszeniowego kandydata na wolne stanowisko
urzednicze,

h) informacje o metodach i technikach naboru,

i) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw (termin do skladania dokumentow
okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dma
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j).

2.2. Projekt tekstu ogloszenia o naborze kandydata podlega sprawdzeniu i akceptacji

przez: osobe zglaszajaca potrzebe zatrudnienia i Sekretarza Powiatu, a nastepnie wraz

z poleceniem umieszczenia go w BIP podlega zatwierdzeniu przez Staroste.

2.3. Miejscem publikacji ogloszenia jest Biuletyn Informacji Publicznej i tablica ogloszen

znajdujgca sie¢ w budynku Starostwa.

2.4, Odpowiedzialnym za publikacj¢ ogloszenia jest pracownik kadr.

3. Wstepna selekeja kandydatow.
3.1. Po uplywie terminu skladania ofert pracownik kadr wraz z osobg zglaszajaca potrzebe
zatrudnienia dokonuje oceny formalnej ofert. Sprawdzeniu podlega kompletnosc



ztozonych dokumentéw w postepowaniu rekrutacyjnym. Oferty nie spelniajace ustalonych
w punkcie 2.1. wymagan podlegaja odrzuceniu.

3.2. Liste kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej. Lista zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania tj. miejscowos¢, w ktorej osoba
przebywa z zamiarem stalego pobytu. Lista kandydatéw podlega sprawdzeniu
i akceptacji przez Sekretarza Powiatu, a nastgpnie wraz z poleceniem umieszczenia
jej w BIP podlega zatwierdzeniu przez Staroste.

3.3. Oferty, ktore spelniaja wymagania formalne pracownik kadr przekazuje osobie
zptaszajacej potrzebe zatrudnienia, ktéra dokonuje oceny merytorycznej i przedstawia
Staroécie propozycij¢ kandydatow.

4. Wybdr kandydata.

4.1. Podstawa rekrutacji sg rozmowy kwalifikacyjne, obejmujace wiedz¢ kandydata
dotyczaca stanowiska, predyspozycje, umiejetnosci, zdolnosSci przydatne w pracy,
potwierdzone  stosownymi dokumentami: $wiadectwa, zaswiadczenia, opinie,
uprawnienia. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Starosta i kierownik komorki
organizacyjnej, do kt6rej prowadzony jest nabér, a w przypadku rekrutacji na stanowisko
kierownicze Starosta i osoba nadzorujaca pracg komorki organizacyjne;.

4.2. W przypadku rekrutacji na stanowiska kierownicze rozmowa kwalifikacyjna moze

byé poprzedzona sprawdzeniem wiedzy kandydata poprzez: dodatkows ankiete, test,

pisemne opracowanie merytoryczne dotyczace zadan stanowiska, na ktére prowadzona
jest rekrutacja. Do oceny wiedzy kandydata sprawdzanej ankiets, testem lub innym
opracowaniem, stosuje si¢ punktacje w skali od 1 do 5 (1 oznacza najniZszy stopien,

5 - najwyzszy ).

4.3. Pracownik kadr zawiadamia kandydatéw o terminie i miejscu oraz technikach lub

metodzie prowadzonej rekrutacji.

44, Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko sporzadza sig

protokét, ktory zawiera:

a) okredlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagafi okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru,

4.5. Za protokolowanie i obstuge biurowa rekrutacji odpowiada pracownik kadr.

4.6.Protok6t z przeprowadzonego naboru podpisujg osoby uczestniczace w rekrutacii.
Pod protokét zatacza sig wyniki punktacii.

5.Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postgpowania w zakresie naboru
pracownika.

5.1. Po zakoficzeniu naboru pracownik kadr, na podstawie sporzadzonego protokotu,
przygotowuje projekt ogloszenia o wynikach naboru. Przed przedstawieniem projektu
ogloszenia Staroicie do podpisu, projekt wymaga akceptacji Sekretarza Powiatu.
Ogloszenie o wynikach naboru umieszcza si¢ w BIP i na tablicy ogloszen.
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5.2. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni:
- od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
- od zakonczenia procedury naboru w przypadku gdy nie doszlo do zatrudnienia
zadnego kandydata.
5.3. Informacja o wynikach naboru zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
tj. miejscowosé, w ktorej osoba przebywa z zamiarem statego pobytu,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie =zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.
5.4. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen, przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

6. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
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