REGULAMIN NABORU KANDYDA,T(')W NA WOLNE
STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH POWIATU BILGORAJSKIEGO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach
kierownikow  jednostek organizacyjnych powiatu, zwanych dalej ,stanowiskami
urze¢dniczymi”, na podstawie umowy o prace.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzjg o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Bitgorajski.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. Komisje¢ Rekrutacyjng powotuje Starosta Bitgorajski.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentoéw aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow:

- rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji przez Zarzad Powiatu w Bilgoraju o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
8. Ogtoszenie wynikdw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej, na tablicy informacyjnej w siedzibie danej powiatowej jednostki organizacyjnej, w Starostwie
Powiatowym w Bilgoraju oraz w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bilgoraju.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w prasie.

3. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe organu prowadzacego nabor na wolne stanowisko kierownicze,

b)nazwe i adres powiatowej jednostki organizacyjnej,

¢) okreslenie stanowiska urzedniczego,

d) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe,

e)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

f) wskazanie wymaganych dokumentow,

g)okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicach ogloszen wym.w ust.1 przez 14 dni

kalendarzowych.



4. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 1.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow aphkacy]nych
od kandydatow zalnteresowanych praca na wolnym stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej w
danej jednostce organizacyjnej Powiatu Bitgorajskiego.

2. Jako dokumentow aplikacyjnych mozna zada¢ wszystkich lub poszczegdlnych n/w dokumentow:

a) list motywacyjny,

b)zyciorys - curriculum vitae,

c¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d)kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e)kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g)oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze i tylko w
formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym - Dz. U. z 2001 r., Nr 130,
poz. 1450 z p6zn. zm.).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

6. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslonych w ogtoszeniu nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od
dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi lub przedtozonymi w
pok. nr 103 (sekretariat) Starostwa Powiatowego w Bilgoraju przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urze¢dniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji,
umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw speliajacych wymagania formalne bg¢dzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia
ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wz6r listy stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw



§8
11. Na selekcje koncowa sktada sig:
- rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna
§9

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadang wiedzg na temat funkcjonowania powiatowej jednostki organizacyjnej, w ktérej ubiega sig o
stanowisko,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3.Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4 Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od O do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow
§10

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory zyskat
najwyzsza liczbg punktow.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci i badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera w szczegolnosci:

a) okres$lenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) Informacje o zastosowanych metodach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§12

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisoéw Kodeksu
Cywilnego.
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata,
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku



pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. I, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial XII
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyltoniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane Iub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



