ZARZADZENIE NR 29/2019
STAROSTY SIEDLECKIEGO

z dnia 7 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na Kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U.
z2019r. poz. 511) wzwigzku zart. 11 ust. | ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Siedlcach, stanowigcy zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2013 Starosty Siedleckiego z dnia 18 wrze$nia 2013r. w sprawie
powolania Komisji ds. przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Siedlcach, zmienione zarzagdzeniami: Nr 14/2015 Starosty Siedleckiego
z dnia 15 czerwca 2015r. oraz Nr 8/2019 Starosty Siedleckiego z dnia 20 lutego 2019r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Siedleckiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta

Karol Tchorzewski
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Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 29/2019
Starosty Siedleckiego
z dnia 7 maja 2019 1.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SIEDLCACH

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin ustala zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Siedlcach.

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260 ze zm.);

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Siedlcach;

3) komorce organizacyjnej urzgdu— nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony w strukturze urzedu
wydzial, samodzielne stanowisko;

4) Staros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Siedleckiego;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Siedleckiego;

6) Kierowniku wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika wydziatu
merytorycznego;

7) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje rekrutacyjna;

8) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzgdniczym —
rozumie si¢ przez to stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane nadanym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostal zatrudniony pracownik.

§ 3. 1. Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze podejmuje Starosta na
podstawie przedtozonego wniosku przez Kierownika wydziatu lub Sekretarza.

2. Wniosek o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze sporzadza Kierownik
wydziatlu, do ktorego jest prowadzona rekrutacja i sktada do Wydzialu Organizacyjnego, w terminie
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki. Wzoér wniosku stanowi
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wniosek o rozpoczgcie naboru na samodzielne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze sporzadza Sekretarz lub kierownik Wydzialu Organizacyjnego.

4. Wydziat Organizacyjny przedkiada wniosek Staroscie, ktory podejmuje ostateczng decyzje
0 wszczeciu procedury naboru.
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§ 4. 1. Wydziat Organizacyjny, w oparciu o ztozony 1 zaakceptowany wniosek przygotowuje
ogloszenie o naborze zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy.

2. Termin do sktadania dokumentow aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ skladane osobi$cie w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko .................. ” w siedzibie Starostwa Powiatowego w Siedlcach,
w pokoju nr ..... lub Kancelarii Starostwa albo przestane poczta na adres: Starostwo Powiatowe
w Siedlcach, ul Pitsudskiego 40, 08-110 Siedlce. W przypadkach przesytania dokumentéw
aplikacyjnych za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do Urzedu.

4. Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

5. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk
polski, dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiggtego.

6. W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informacji niejawnych,
wymogiem przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego, w ogloszeniu pojawi si¢ informacja
o konieczno$ci wyrazenia zgody - przez wybrang w drodze naboru osob¢ - na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego.

7. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, Wydziat Organizacyjny zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Siedlcach na stronie http://bip.powiatsiedlecki.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu, przy ul. Pitsudskiego 40 w Siedlcach.

Rozdzial 2.
KOMISJA REKRUTACYJNA

§ 5. 1. Oceny zlozonych dokumentdéw, przeprowadzenia kolejnych etapdéw postgpowania oraz
wylonienia kandydatow do zatrudnienia dokonuje Komisja rekrutacyjna, w sktad ktorej wchodza:

1) Sekretarz Powiatu - przewodniczacy,
2) kierownik Wydziatu Organizacyjnego - z-ca przewodniczacego,
3) kierownik wydziatu, wnioskujacego o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona - cztonek,

4) pracownik Wydzialu Organizacyjnego zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych i socjalnych -
sekretarz.

2. W uzasadnionych przypadkach Starosta do sktadu Komisji moze powota¢ rowniez inne osoby
posiadajace niezbgdne kwalifikacje, wiedze 1 doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania
naboru.

3. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy lub z-ca przewodniczacego.

4. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, przy statym udziale przewodniczacego
lub zastepcy.

5. Sekretarz komisji odpowiada za:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem,
2) zabezpieczenie 1 przechowywanie ofert do czasu ich otwarcia,
3) wspolprace z kierownikami wydzialow.

6. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby uczestniczacej w procesie naboru, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢
co do jej bezstronnosci.
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http://bip.powiatsiedlecki.pl/

7. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

Rozdzial 3.
ETAPY NABORU

§ 6. 1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze,
sktada si¢ z dwoch etapow:

1) analizy dokumentow aplikacyjnych polegajacej na poréwnaniu danych zawartych w ztozonych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i wytypowaniu
kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,

2) przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy iumiejetnosci dla wszystkich kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne z zakresu wymagan niezbednych 1 dodatkowych, zwigzanych z okres§lonym
stanowiskiem, sktadajacego si¢ z:

a) czescl pisemnej - w postaci 20 pytan testowych wielokrotnego wyboru. Za prawidiowa
odpowiedZ na pytanie kandydat otrzymuje 1 pkt. W przypadku braku odpowiedzi lub
udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi - 0 pkt. Kandydat moze maksymalnie uzyska¢ 20 pkt;

b) czgsci praktycznej - w postaci 1 zadania ocenianego w skali punktowej od 0 do 10 pkt lub
2 zadan ocenianych wskali od 0do 5pkt za kazde. W przypadku braku odpowiedzi lub
udzielenia nieprawidlowej odpowiedzi - 0 pkt. Kandydat moze maksymalnie uzyska¢ 10 pkt;

¢) czeSci ustnej - w postaci 2 pytan ocenianych w skali od 0 do 5 pkt za kazde. W przypadku braku
odpowiedzi lub udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi - 0 pkt. Kandydat moze maksymalnie
uzyska¢ 10 pkt.

2. Kandydat w postgpowaniu rekrutacyjnym moze zdoby¢ maksymalnie 40 pkt.

3. Po uptywie terminu sktadania dokumentoéw aplikacyjnych i ich analizie przez Komisje, tworzy
si¢ arkusz oceny formalnej kandydatéw.Wzor arkusza stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Kandydatow spetniajacych wymagania formalne informuje si¢ telefonicznie lub drogg mailowa
o terminie, czasie imiejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru, co najmniej na 2 dni przed
przeprowadzeniem sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci kandydata.

5. W drugim etapie Komisja dokonuje selekcji kandydatow poprzez przeprowadzenie sprawdzianu
wiedzy 1 umiejetnosci sktadajacego si¢ z czesci pisemnej oraz czgsci praktycznej i ustne;j.

6. Sprawdzian ma na celu sprawdzenie wiedzy iumiej¢tnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy na danym stanowisku, weryfikacje informacji zawartych w dokumentach
aplikacyjnych oraz zbadanie i oceng:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,

2) posiadanej wiedzy w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, o ktére ubiega si¢ kandydat,

3) zakresu obowiazkdéw 1 odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

7. Projekt sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci wraz z kluczem odpowiedzi przygotowywany jest
kazdorazowo przez cztonkéw Komisji lub inne osoby wskazane przez Staroste.

8. Kandydaci, ktérzy uzyskaja z czgsci pisemnej, co najmniej 60 % maksymalnej do osiggnigcia
liczby punktow tj. 12, kwalifikowani sg do czg$ci praktycznej iustnej sprawdzianu umiejetnosci.
W sytuacji gdy poziom wiedzy kandydatow okaze si¢ niewystarczajacy, Komisja moze podjac
decyzj¢ o zakonczeniu naboru na tym etapie. Wzor wykazu kandydatow zakwalifikowanych do czesci
praktycznej 1 ustnej, stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
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9. Kandydaci, ktérzy nie osiggng z czesci praktycznej 1ustnej, tacznie co najmniej 60%
maksymalnej do osiagnigcia liczby punktéw tj. 12, nie bedg uwzgledniani w grupie kandydatow do
zatrudnienia.

10. Oceny sprawdzianu, dokonuje Komisja. W ocenie podaje si¢ maksymalng liczbe mozliwych
do uzyskania punktow oraz liczbg punktéw uzyskanych przez kandydata.

11. Wzor zestawienia wynikow uzyskanych przez kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko
okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§7.1. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Staro$cie celem zatrudnienia kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Starosta.

Rozdzial 4.
CZYNNOSCI KONCZACE POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

§ 8. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét z naboru zgodnie
z art. 14 ust. 2 ustawy. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

2. Informacj¢ o wynikach naboru podpisang przez Starost¢ lub inng osobe upowazniong
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, na
zasadach okreslonych w ustawie.

Rozdzial 5. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9. 1. Starosta moze w kazdym czasie odwota¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

4. Niewybrani kandydaci moga w terminie jednego miesigca od dnia zamieszczania informacji
o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej odebra¢ osobiscie swoje dokumenty za
pokwitowaniem. Urzad nie odsyta dokumentow.

5. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne podlegaja komisyjnemu zniszczeniu, po uptywie trzech
miesieccy od dnia nawigzania stosunku pracy zosoba wyloniong w drodze naboru.
Z czynnosci niszczenia dokumentodw sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja cztonkowie komisji.

Starosta

Karol Tchorzewski

Id: E1IC1AD20-7E48-479A-B5F0-835B4EF50C0D. Podpisany Strona 4



Zakacznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

Whiosek 0 rozpoczecie naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze*

4. Uzasadnienie potrzeby przeprowadzenia naboru*:

- w zwigzku z przej$ciem pracownika na rent¢/emeryture,

- rozwigzanie z dotychczasowym pracownikiem stosunku pracy,

- powstanie nowej komorki,* utworzenie nowego stanowiska, *

- zmiana przepisOw prawa, wprowadzenie nowych zadan,

1110 E: B D To) - R PSS
5. Liczba 0s6b zatrudnionych w komorce i liczba Wakatow:.........cccovevereneiiininiene e
6. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

9. Propozycje dotyczace zatrudnienia:

- przewidywania data ZatrUdNIENIA. ...........cooiiiiieie e

Akceptacja WniosKU: ..o
(data i podpis Starosty lub osoby upowaznionej)
*niepotrzebne skresli¢

Starosta

Karol Tchérzewski
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

z

ARKUSZ OCENY FORMALNEJ KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W SIEDLCACH d/S..cuiviiieinnnreninennincnssnsassenssnsnssessessssssssssesssssssssssasssssssasssssessasssssesssssssssssnsssssssssssssesssassssessssns

JINAVL
Jupeuio} erueSewim erupads jepApuey]

Auswnyop auebewAm auu|

31218J0 M YoAlremez
4oAMmoqoso yoAuep alueziemazid
BU APOSZ NIUAZRIAM O JTUSZOPRIMSO

NYSIMOURIS
wAuep eu arualupnirez eu wAskfejemzod
BIMOIPZ JIUR)S O AIUIZIPRIMSO

amoqreys omisddisazid
ou[sAwN BZ 10SOU[BIRNSIU O JUIZIPRIMSO

obauzalgnd
BIUDZIBYSO Z dued1os om)sddysozid
QUSAWIN BZ [9SOUJRIRNQIU O AIUIZIPBIMS(O)

yokumerd 1os0uukzd
op soujopz [oupad o drudzopeIMSO

yoAuzaignd
med upad z niue)sAZ10Y 0 SIUIZIPRIMSO

nuido fsuemoejzsodaiu
niuepeisod 0 91UsZIPRIMSO

obarysjod
BMIS|91eMAQO niuepeIsod 0 81UazZapeIMSO

AMOQOSO ZSNLIRUOINSSM]

AulAoemArow 1517

QIUAZOPBIMSO(]

JIUQIFRIZSYA M

[ouew.oy Ausdo eliglAry

Imi¢ i nazwisko
kandydata

Podpisy cztonkow Komisji:

N ™

Starosta

Siedlce, dnia.......ooviiiiiiii

Karol Tchorzewski

Strona 1
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

Wykaz kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kierownicze stanowiSKO™ d/S «.ceeeeeerieriecnrinrenieaseesscnsans
-Wydzial ...
zakwalifikowanych do cze¢Sci praktycznej i ustnej sprawdzianu umieje¢tnosci

Liczba punktéw uzyskanych z cze$ci

Lp. Nazwisko i imie pisemnej 11 etapu naboru

Podpisy czlonkéw Komisji:

1. Przewodniczacy komisji TP
2. Z-ca przewodniczacego komisji TSR
3. Cztonek komisji TR

4. Sekretarz komisji T

Siedlce, dnia .......oovviiiiiiiiiiii

*niepotrzebne skresli¢
Starosta

Karol Tchorzewski
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

Zestawienie wynikow ze sprawdzianu umieje¢tnosci uzyskanych przez kandydatow
ubiegajacych si¢ o przyjecie na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

StanoOWiska™* d/s «eceevveeeeeninnennnnns W Wydziale ....cccoovvniieiiiiniiniiannnnnns
Lp. Nazwisko i imie¢ Liczba Liczba Liczba
kandydata punktow punktow punktow Suma punktow
z czeSci z czesci z czescei
pisemnej praktycznej ustnej
1.
2.
3.
4.
Podpisy cztonkow Komisji:
1. Przewodniczacy komisji TP
2. Z-ca przewodniczacego komisji e,
3. Cztonek komisji ST
4. Sekretarz komisji T
Siedlce, dnia ...........coooiii
*niepotrzebne skresli¢
Starosta

Karol Tchorzewski
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Zalgcznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

Protokoét z przeprowadzonego naboru

na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko*
(1 V£ TR s A 'A 7 1 V4 F: | U

Starostwa Powiatowego w Siedlcach

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje ztozylo ...............
kandydatow.
2. Wymagania formalne spetnito .................. kandydatow.
3. Oceny kandydatow dokonata Komisja rekrutacyjna w skladzie:
1) przewodniczacy komisji =~ ........ociiiiinn
2) Z-ca przewodniczgcego  .........iiiiiiiiinnnn...
3) czlonek komisji ...
4) sekretarz komisji ..
4. Komisja rekomenduje pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe:
Liczba punktéw uzyskana przez
L.p. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania kandydata podczas
naboru
1.
2.
3.
4,
5.
5. Uzasadnienie wyboru:

1) oceny przydatnosci kandydatow na wolne stanowisko pracy Komisja dokonata na
podstawie:
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6. Komisja rekomenduje do zatrudnienia:

7. Informacja o kandydatach, ktorzy sa osobami niepelnosprawnymi 1 potwierdzili to
odpowiednim dokumentem:

Zalaczniki do protokotu:

1) kopia ogtoszenia o naborze,

2) wykaz kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne,

3) wyniki sprawdzianu wiedzy kandydatow ubiegajacych si¢ 0 zatrudnienie.

Podpisy cztonkow Komisji:

Starosta

Karol Tchorzewski
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