Regulaminu procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze, kiérych zatrudnienie nastapi
na podstawie umowy o pracg w Starostwie Powiatowym w Zgierzu.

§1
Decyzie o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta, w oparciu o informacje
o wolnym stanowisku urzedniczym przekazanym przez Sekretarza Powiatu.

§2
Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Zgierzu, zwanym
dalej ,.Starostwem” jest otwarty i konkurencyjny.

§3
W przypadku nowotworzonych stanowisk pracy konicczna jest analiza skutkow finansowych
zwickszenia zatrudniema.

§4
Starosta dokonuje oceny potrzeby zatrudmienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwosé
wewnetrznych przesunieé na istniejacych stanowiskach pracy.

§5
1. Informacja, o ktérej mowa w § 1, powinna by¢ przekazana z miesiecznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaklécen w funkcjonowaniu Starostwa
2. Osoba wnioskujaca przedklada Sekretarzowi Powiatu uzasadniony wniosek o koniecznosci
przeprowadzenia naboru nma wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze oraz projekt opisu stanowiska.

§6

Procedurze oraz zasadom okreslonym w ninicjszym regulaminie nie podlegaja:

1) przeniesienic pracownika na inne stanowisko wewnatrz Starostwa,

2) awanse wewngtrzne (poziome i pionowe )pracownikow,

3)czasowe powierzenia pracownikom pelnienia obowigzkow na innych stanowiskach pracy
wiacznie z kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi,

4) zatrudnienie osoby na czas zastgpstwa pracownika w razie jego usprawiedliwionej nieobecnosci,
5) przypadki wynikajace z przepisow szczegolnych,

§7

Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowiazki, moze zostaé przeniesiony na wyZzsze stanowisko.

§8

1. Otwartos¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnienie informacji o wolnych stanowiskach
urzeédniczych i prowadzonym naborze kandydatow na te stanowiska.

2. Konkurencyjnos¢ naboru oznacza, ze jego wynikiem jest zatrudnienie osoby, ktorej wiedza,
umiejetnosei i inne kompetencje sq najbardziej adekwatne do stanowiska, na kiére poszukuje sig
pracownika



§9
Zatwierdzenie projektu opisu stanowiska, o ktérym mowa w§ 5 ust. 2 przez Starostg powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

§10
1 Naboru na wolne stanowiska urzednicze dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. W skiad komisji wchodza:
1) Starosta Zgierski lub osoba przez niego upowazmona ,
2) Sekretarz Powiatu,
3) naczelnik wydzialu lub inna osoba wnioskujaca o zatrudnienie,
4) pracownik kadr.
3.Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba przez niego
WYZNaczona.
4 Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§11
W sklad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora w danym naborze jest malzonkiem, krewnym
w linii prostej lub bocznej do drugicgo stopnia, powinowalym pierwszego stopmia, osoba
pozostajaca wobec kandydata w stopniu opieki lub kurateli, jak réwniez osoba pozosiajaca
faktycznie z kandydatem we wspélnym pozyciu.
W sklad komisji nie moze wchodzié rowniez osoba, ktéra w danym naborze bierze udzial jako
kandydat na wolne stanowisko urzednicze.

§12
W przypadku ujawnienia akolicznosci. o ktorych mowa w § 11, osoba wchodzaca w skiad komisji
zobowiazana jest wylaczy¢ si¢ z jej prac. W tej sytuacji Starosta Zgierski wyznacza inng osobg.

§13
Nabér kandydata na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie poprzez zamieszczenic ogloszenia
o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej ,.Biuletynem™, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dosigpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 112,
poz.1198 z poin. zm.) oraz umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

§14
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwg i adres Starostwa,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem. ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,
6) okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow,
7) numer ewidencyjny naboru,
8) okreslenie formy skladania dokumentow,
9) informacje dotyczaca dokumentéw zlozonych po terminie wskazanym w ogloszeniu.

§15
Do dokumentoéw wymaganych od kandydata naleza w szczegolnosci:



1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

CV wraz z listem motywacyjnym

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych dodatkowe (pozadane) uprawnienia
lub znajomosc jezyka obcego,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy, a w przypadku pozostawania w  zatrudnieniu zaswiadczenie
o zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczgeia,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej 1 korzystania z pelni praw
publicznych, oswiadczenie o meskazaniu wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danvch osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa 2z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.)

§16

Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu 0 naborze nie moze byé krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

e

§17
Po uplywie terminu okreslonego w § 16, Komisja dokonuje otwarcia kopert 1 oceny, ktorzy
z kandvdatow spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Czynnosci okreslone w ust. 1 winny by¢ dokonane w terminie do 5 dni od uplywu terminu
do skladania dokumentow, o kiorej mowa w § 16.
Informacja o kandydatach, ktdrzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publicana
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogioszeniu
o naborze.

§19

. Komisja przeprowadza z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne rozmowe

kwalifikacyjna. Zawiadomienie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej moga
byc przekazywane telefonicznie, drog elektroniczng lub za posrednictwem poczty.
Czlonkowie Komisji przedstawiaja wnioski na temat poszczegolnych kandydatow.
Rozmowa kwalifikacyjna jest ostatnim etapem naboru kandydata. z wyniku jgj
przeprowadzenia zostaje wyloniony kandvdat. Po dokonaniu naboru pracownik ds kadr
zawiadamia go o wyniku naboru w sposéb ustalony podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Za zgoda Starosty w uzasadnionych przypadkach przeprowadza sig test kwalifikacyjny.

. Ostateczna decyzj¢ o wyborze kandydata podejmuje Starosta.

§20

. Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru nie wyloniono kandydata na wolne stanowisko

urzednicze w Starostwie, gdyz do naboru nie przystapil zaden kandydat. badz zaden
z kandydatow nie spelnil wymogéw formainych, nabor przerywa sig. W takim przypadku,
w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej Starostwa upowszechnia si¢ informacje.
podpisana przez Starostg Zgierskiego, stwierdzajaca ta okolicznosc.

W przypadku opisanym w ust. 1, aby wyloni¢ kandvdata nalezy powtorzy¢ procedurg
naboru.

Z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzgdnicze sporzadza si¢ protokél.

Protokol zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na kiére byl prowadzony nabdér,



2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tvm liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

3) liczbe kandydatéow oraz imiona, nazwiska i adresy zamieszkania nie wigce)
niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug spelnienia przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad Komisji przeprowadzajacej nabor.

§21
I. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. | zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
¢) imi¢ i nazwisko wvbranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.
3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tvym samym stanowisku kolejng] osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru.

§22

1. Dokumenty zlozone w zwiazku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w Starostwie s3 dolaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego ctapu
i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane , zgodnie z instrukcja kancelaryjna
przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazywane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb sa odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

§23
Starosta Zgierski moze w kazdym przypadku przerwac lub odwolaé nabdr na wolne stanowisko
urzgdnicze bez podania przyczyn.

§24
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy uslawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)



