Zat. do

Zarzadzenia Nr 58/05

Starosty Kieleckiego

z dnia 30 grudnia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia procedury
rekrutacji pracownikéw do Starostwa
Powiatowego w Kielcach

Procedura rekrutacji pracownikow
do Starostwa Powiatowego
w Kielcach

I. Cel procedury

Procedura ma na celu ustalenie zasad zatrudniania pracownikOw w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostgpu na stanowiska kierownicze,
niekierownicze 1 przyjmowanie stazystow.

IL. Zakres procedury

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do Starostwa Powiatowego w Kielcach na
wolne stanowiska zatrudnianych pracownikéw na podstawie umowy o pracg. Procedura
okresla czynnos$ci od przygotowania naboru do wyltonienia kandydata bez czynnos$ci
nawigzania stosunku pracy. Za wolne stanowiska urzgdnicze 1 kierownicze nie uwaza sig
stanowisk, na ktérych sa zatrudnieni pracownicy majacy zawieszone prawa
1 obowiazki na czas okreslony ( np. urlopy wychowawcze, bezptatne, dtugotrwate zwolnienia
lekarskie itp.) Powierzenie praw 1 obowiazkéw  pracowniczych  zwiazanych
z w/w stanowiskami nastgpuje poza procedura rekrutacji pracownikéw do Starostwa
Powiatowego w Kielcach. Niniejsza procedura nie dotyczy os6b zatrudnianych w drodze
wyboru 1 powotania oraz zatrudnionych do obstugi technicznej Starostwa.

III.  Wiasciciel procedury

Kierownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia w Starostwie Powiatowym
w Kielcach.

IV.  Akty prawne

1. ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r.
nr 142, poz. 1593 z p6zniejszymi zmianami),

2. art. 4 ust. 1 pkt 22 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt. 2 1 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998
roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 nr 142, poz.1592, zm. z 2002 r. nr 23
poz. 220, nr 62 poz. 558, nr 113 poz. 984, nr 153 poz. 1271, nr 200 poz. 1688, nr 214
poz.1806),

3. ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94
z pézniejszymi zmianami),

4. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcOw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62 poz. 286 ze zm.).



V. Procedura rekrutacji na stanowiska niekierownicze

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Naczelnik wydzialu/kierownik réwnorzednej komdrki organizacyjnej Starostwa
w porozumieniu z nadzorujacym Czlonkiem Zarzadu zglasza do Sekretarza potrzebg
zatrudnienia. Zgloszenie nast¢puje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia. W przypadku, kiedy potrzeba zatrudnienia wiaze si¢ z koniecznos$cia
utworzenia nowego stanowiska pracy, zgltoszenie powinno zawiera¢ opis zadan dla tego
stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkéw finansowych
wynikajacych ze  zwigkszenia  zatrudnienia. Analiz¢ sporzadza  wlasciwy
naczelnik/kierownik rownorzgdnej komorki organizacyjnej Starostwa w porozumieniu
z gtéwnym ksiggowym 1 kierownikiem Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr
1 Szkolenia.

Sekretarz Powiatu o wniosku Naczelnika wydziatu / kierownik rownorzednej komorki
organizacyjnej Starostwa informuje Starostg, ktéry dokonuje oceny potrzeby
zatrudnienia. O wyniku oceny Starosta informuje Naczelnika wydziatu / kierownika
rownorzednej komorki organizacyjnej Starostwa zgtaszajacego potrzebeg zatrudnienia.

W  wyniku pozytywnej oceny zgloszonego wniosku w pierwszej kolejnosci
analizowana jest mozliwos¢ przeprowadzenia wewngtrznych przesuni¢¢ kadrowych
(rekrutacji wewnetrznej), ze wzgledu na stwarzanie mozliwosci dalszego rozwoju
1 planowanie Sciezek kariery potencjalu wewngtrznego. W przypadku podjecia decyzji
o zastosowaniu rekrutacji wewngtrznej kolejne etapy procedury nie maja zastosowania.

2. Przygotowanie rekrutacji zewnetrznej.

2.1.

2.2.

2.3.

Po akceptacji wniosku przez Starost¢ naczelnik/kierownik przygotowuje szczegbétowy
opis stanowiska oraz zestawienie wymagan dla kandydata na to stanowisko, po czym
dostarcza zatwierdzony przez Sekretarza Powiatu opis do kierownika Wieloosobowego
Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia.

Szczegbétowy opis stanowiska zawiera: nazweg stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej, potrzebg utworzenia stanowiska, podstawowy zakres obowiazkow
(jakimi procesami bedzie zarzadza¢ dane stanowisko), miernik efektywnosci,
uprawnienia wynikajace ze stanowiska oraz wymagania wobec osoby zajmujacej
stanowisko.

Wymagania, o ktérych mowa w pkt 2.2 w szczegdlnosci obejmuja:

— wyksztatcenie (poziom 1 kierunek),

— kwalifikacje (zakres wiedzy ogélnej 1 specjalistycznej, wymagane uprawnienia
1 egzaminy zawodowe),

— doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

— umiejetnosci,

— cechy osobowe,

— predyspozycje,

— inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace z przepisOw szczegdlnych.



3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o wolnym wakacie.

3.1 Kierownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i1 Szkolenia przygotowuje, do
zatwierdzenia przez Staroste, projekt tekstu ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne
stanowisko.

3.2 Ogloszenie powinno zawierac:
— dane identyfikacyjne pracodawcy (nazwa urz¢du, adres, numer telefonu),
— krotki opis stanowiska przeznaczonego do obsady (nazwa stanowiska, zadania
opisujace zakres czynnosci),
— wymagania (zawarte w opisie stanowiska),
— wykaz dokumentdéw, ktére powinna zawierac¢ oferta,
— przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia (od ... do ... ),
— termin i miejsce skladania ofert,
— termin otwarcia ofert,
— miejsce podania wiadomosci o wynikach postgpowania.

3.3 Miejscem publikacji ogloszenia jest:
— tablica ogloszen Starostwa,
— Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Wybér kandydata

4.1. W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty sktadania ofert Sekretarz Powiatu dokonuje
wstepnej oceny formalnej zgloszonych ofert odrzucajac niespetniajace ustalonych
wymagan oferty, po czym przedstawia Staroscie propozycj¢ trzech kandydatéw celem
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i podjgcia ostatecznego wyboru.

4.2. 7 przebiegu przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot.

5. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru upowszechnia si¢ nie pdzniej niz
w terminie do 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata, na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego 1 Biuletynie Informacji
Publicznej, przez okres, co najmniej 3 miesigcy .

6. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia po zakonczeniu rekrutacji przygotowuje
na podpis Starosty i wysyla informacj¢ 1 podzigkowania dla oséb, ktore nie zostaty

przyjete.



VI. Procedura rekrutacji na stanowiska kierownicze

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1.1. Cztonek Zarzadu Powiatu nadzorujacy dany wydzial/komoérke organizacyjna Starostwa
sktada do Sekretarza Powiatu pisemny wniosek o uruchomienie rekrutacji na
stanowisko kierownicze zawierajacy uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. W przypadku,
kiedy potrzeba zatrudnienia wiaze si¢ z konieczno$cia utworzenia nowego stanowiska
pracy, zgloszenie powinno zawiera¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie
wymiaru czasu pracy.

1.2. W przypadku nowotworzonych stanowisk kierowniczych konieczna jest analiza
skutkéw finansowych wynikajacych ze zwigkszenia zatrudnienia, ktéra sporzadza
w porozumieniu z gtdwnym ksiggowym Starostwa Powiatowego wnioskujacy Czionek
Zarzadu.

1.3. Sekretarz Powiatu przedktada Staroscie wniosek do akceptacji.

1.4. W wyniku pozytywnej oceny zgloszonego wniosku w pierwszej kolejnosci analizowana
jest mozliwos¢ przeprowadzenia wewngtrznych przesunig¢ kadrowych (rekrutacji
wewngtrznej), ze wzgledu na stwarzanie mozliwosci dalszego rozwoju i1 planowanie
sciezek kariery potencjalu  wewngtrznego. W  przypadku podjgcia  decyzji
o zastosowaniu rekrutacji wewngetrznej kolejne etapy procedury nie maja zastosowania.

2. Przygotowanie rekrutacji zewnetrznej.

2.1.Po akceptacji wniosku przez Starost¢ Czlonek Zarzadu Powiatu przygotowuje
szczegbtowy opis stanowiska oraz zestawienie wymagan dla kandydata na to stanowisko,
po czym dostarcza zatwierdzony przez Sekretarza Powiatu opis do kierownika
Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia.

2.2.Szczegbtowy opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej, cel istnienia stanowiska, podstawowy zakres obowiazkéw (jakimi
procesami bedzie zarzadza¢ dane stanowisko), miernik efektywnosci, uprawnienia
wynikajace ze stanowiska oraz wymagania wobec osoby zajmujacej stanowisko.

2.3.Wymagania, o ktérych mowa w pkt 2.2 w szczegdlnosci obejmuja:

— wyksztatcenie (poziom 1 kierunek),

— kwalifikacje (zakres wiedzy ogélnej i1 specjalistycznej, wymagane uprawnienia
1 egzaminy zawodowe),

— doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

— umiejetnosci,

— cechy osobowe,

— predyspozycje,

— inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace z przepisOw szczegdlnych.



3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o wolnym wakacie.

3.1.Kierownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i1 Szkolenia przygotowuje, do
zatwierdzenia przez Staroste, projekt tekstu ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne
stanowisko kierownicze.

3.2.0gloszenie powinno zawierac:
— dane identyfikacyjne pracodawcy (nazwa urz¢du, adres, numer telefonu),
— krotki opis stanowiska przeznaczonego do obsady (nazwa stanowiska, zadania
opisujace zakres czynnosci),
— wymagania (zawarte w opisie stanowiska),
— wykaz dokumentdéw, ktére powinna zawiera¢ oferta,
— przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia (od ... do ... ),
— termin i miejsce skladania ofert,
— termin otwarcia ofert,
— miejsce podania wiadomosci o wynikach postgpowania.

3.3. Miejscem publikacji ogloszenia jest:
— tablica ogloszen Starostwa,
— Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Postepowanie konkursowe i wybér kandydata.

4.1. Postgpowanie konkursowe prowadzi komisja konkursowa powotana zarzadzeniem
wewngtrznym Starosty.

4.2 Projekt zarzadzenia wewnetrznego w sprawie powotania komisji konkursowe;j
przedstawia Staroscie Sekretarz Powiatu.

4.3.W sktad komisji konkursowej wchodza:
- Sekretarz Powiatu,
- Cztonek Zarzadu Powiatu nadzorujacy dang komérke organizacyjna Starostwa,
- Naczelnik/kierownik nadzorujacy dana komoérke organizacyjna Starostwa,
- Naczelnik/kierownik innej komorki organizacyjnej Starostwa.
- Kierownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia,

4.4. Regulamin konkursowy zawierajacy:
— etapy postgpowania konkursowego,
- metody rekrutacji,
— kryteria oceny ofert
opracowuje komisja konkursowa i przedktada Staroscie do zatwierdzenia.

4.5.Regulamin konkursowy podlega ogloszeniu w trybie ustalonym dla publikacji ogloszen.

4.6.Ustala si¢ nastepujace zasady postgpowania konkursowego:
a) dokonanie oceny ofert przez kazdego z cztonkéw komisji pod wzgledem formalnym
(w terminie nie pézniejszym niz 14 dni od terminu sktadania ofert),
b) sporzadzenie listy os6b, ktérych oferty odrzucono w zwiazku z nie przedtozeniem
wymaganych dokumentéw wskazanych w ogloszeniu,
c) sporzadzenie listy osob, ktérych oferty spelniaja wymagania pod wzgledem
formalnym,



d) w przypadku duzej ilosci ofert spetniajacych okre§lone kryteria nie wyklucza sig
mozliwosci przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych badz testu wiedzy -
umiejetnosci,

e) wypelnienie karty indywidualnej oceny dla kazdego kandydata spelniajacego
okreslone kryteria,

f) sporzadzenie listy kandydatow wg ilosci uzyskanych punktéw i przedtozenie StaroScie
catosci dokumentacji z postgpowania konkursowego wraz z lista trzech oséb, ktérych
oferty w ocenie komisji konkursowej uzyskaty najwyzsza liczbg punktow.

4.7. Starosta po zapoznaniu si¢ z przedtozonymi przez komisj¢ dokumentami przeprowadza
rozmow¢ z wylonionymi kandydatami decydujac o zatrudnieniu jednej sposrod
rekomendowanych przez zespol. Warunki pracy 1 ptacy ustala Starosta uwzgledniajac
warunki pracy i ptacy przedstawione w ogtoszeniu.

4.8. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu ze wzgledu na brak ofert spelniajacych
wymogi okreslone w ogtoszeniu, postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ ponownie.

4.9. Prace komisji konkursowej udokumentowane sa stosownym zapisem w protokole
podpisywanym przez wszystkich cztonkéw komisji.

5. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego.

5.1. Informacj¢ o wyniku naboru w trybie konkursu upowszechnia si¢ nie pdzniej niz
w terminie do 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, albo zakonczenia
procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata, na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego 1 Biuletynie Informacji
Publicznej, przez okres co najmniej 3 miesigey. ”



VII. Procedura rekrutacji stazystow

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1.1. Naczelnik  wydzialu/kierownik roéwnorzednej komorki organizacyjnej Starostwa
przedktada pisemny wniosek do Sekretarza Powiatu o przyjecie osoby na staz, w ktérym
okreslone sa wymagania w stosunku do kandydata.

1.2. Sekretarz Powiatu wniosek o przyjecie na staz przedkiada Staroscie do akceptacji.
1.3.Zaakceptowany przez Starost¢ wniosek jest podstawa do uruchomienia rekrutacji na staz.
2. Przygotowanie rekrutacji.

2.1. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia kieruje wniosek do Powiatowego Urze¢du
Pracy, ktéry zawiera wymagania w szczegdlnosci obejmujace:
— wyksztalcenie (poziom i kierunek),
— umiej¢tnosci,
— predyspozycje.

2.2. Powiatowy Urzad Pracy w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku przedktada oferty
kandydatéw spetniajacych wymagania okreslone we wniosku.

3. Wybér kandydata

3.1. Sekretarz Powiatu po otrzymaniu nadestanych z Powiatowego Urzedu Pracy ofert
dokonuje wstegpnej oceny formalnej, odrzucajac oferty niespetniajace ustalonych
wymagan przedstawionych we wniosku, po czym przedstawia Staroscie oferty celem
dokonania wyboru kandydata.



VIII. Przepisy koncowe

W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r.
nr 142, poz. 1593 z pézniejszymi zmianami )”.




