Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/2021
Starosty Sepolenskiego
z dnia 16 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN
NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SEPOLNIE KRAJENSKIM

§ 1. Regulamin, okre$la zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sepdlnie Krajeniskim.

§ 2.1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Starosta Sepoleniski w oparciu o wniosek
Dyrektora Wydziatu lub z wlasnej inicjatywy.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Wydziatu. Do wniosku dotgcza sie projekt opisu
wolnego stanowiska pracy.

§ 3. 1. Komisje Rekrutacyjng zwang dalej Komisja powotuje Starosta Sepolenski w formie Zarzadzenia.

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

3. Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej sktadu. Posiedzenia
Komisji sg niejawne.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

1) ogloszenie o naborze;

2) skfadanie dokumentéw aplikacyjnych;

3) wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych;

4) ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne;

5) selekcja i wybor w oparciu o wczesniej okreslone niezbedne i dodatkowe kryteria oceny
predyspozycji i umiejetnosci kandydatow - test kwalifikacyjny 1 rozmowa kwalifikacyjna badz tylko
rozmowa kwalifikacyjna;

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;

7) ogloszenie wynikéw naboru - niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 5. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Sepdlnie Krajefiskim
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim, ul. T. Kosciuszki 11.

§ 6. Po opublikowaniu ogloszenia o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym.

§ 7.1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja.

2. Po przeprowadzonej analizie Komisja ustala liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.



§ 8.1. Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna, a w uzasadnionych przypadkach pisemny test
potwierdzajacy wiedze i umiejetnosci niezbgdne do wykonywania obowigzkdw na danym stanowisku.

2. Test wiedzy, bedacy testem jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, sklada si¢ z 20 pytan, odbywa si¢
tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Przewodniczacego komisji.

3. Tresc testu wiedzy opracowuje Komisja.

4. Przed przystapieniem do testu wiedzy kandydaci podpisuja liste obecnosci, okazujac dokument ze
zdjeciem w celu potwierdzenia tozsamosci. Podczas testu w pomieszczeniu wraz z kandydatami moga
przebywaé wylacznie cztonkowie Komisji.

5. Za udzielenie prawidlowej odpowiedzi w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje 1 punkt.

6. Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 15 punktéw, przechodza do dalszego etapu naboru, tj. do rozmowy
kwalifikacyjnej.

§ 9.1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja, ktéra ustala tres¢ pytan.

2. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na te same pytania.

3. Kazdy z czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 punktow.

4. Pozytywna oceng otrzymuje kandydat, ktory uzyskal wynik powyzej 70% maksymalnej liczby punktow.

§ 10.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata/kandydatow, ktorzy
uzyskali najwyzsza liczbe punktow z testu oraz z rozmowy kwalifikacyjnej, spetniajg wymagania niezbedne
oraz w najwickszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokdt i podaje informacije
o wynikach naboru, ktéra jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim.

3. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Starosta Sepolenski.

§ 11.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostaja dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w
terminie 30 dni od dnia ogloszenia wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.powiat-

sepolno.pl i na tablicy ogloszen. Dokumenty nie odebrane w terminie zostang zniszczone.
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