Zarzadzenic Nr 02/2014
Przewodniczycego Zarzydu
Zwigzku Powiatow Wojewddzewa Dolnoslgskiego
Z dnia 2 stycznia 2014 r,

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zwigzku

Powiatow Wojewédztwa Dolnoslaskicgo w Glogowic

Na podstawic: Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz, U. Nr 223

poz. 1458), zarzadza sig. co nastepuje:

§ 1.
Zatwierdza si¢ i wprowadza Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze  w Zwiazku
Powiatéw Wojewodziwa Dolnoslaskiego w Glogowie, ktéry stanowi Zalgeznik nr | do ninicjszego
zarzydzenia,

§ 2.

b

Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem podpisania.

PRZEWoBNiCZACY ZARZADY
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REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

ZWIAZKU POWIATOW WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

Rozdzial 1

Podjecic decyzji o rozpoczgeiu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§ 1.

1. Decyzj¢ o rozpocrgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Przewodniczgey Zarzadu
Zwigzku Powiatow Wojewddztwa Dalnodlaskicgo # siedziby w Glogowie,

LS ]

2. W opisie stanowiska pracy w szezegolnosci bicrze si¢ pod uwage:

okreslenic  zadan  wykonywanych na  danym  stanowisku pracy orax
wynikajacych z lego tytulu  obowigukow obeigzajacych  vajmujaccpo  je
pracownika;

okreslenie  szczegdtowych wymapan w  zakresic kwalifikacji, umicjgtnodci
i predyspozycji wobce osob, ktore je zajmujay:

okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zada:

okreslenie odpowiedzialnosei:

inne wyznaczniki okreslajgee indywidualny charakter danego stanowiska pracy.,

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy (ogloszenia o naborze) powodujy

rozpoczgeie procedury naboru kandydatéw na walne stanowisko urzednicze.

—

Rozdzial 11
Powolunic Komisji Rekrutacyjnej

§2.

Komisj¢ Rekrutacyjny powoluje Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku odrebnym

rarzadzeniem,
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wehodzg:
* Przewodniczgey Zarzadu Zwigzku
* inne osoby wyznaczone przcz Przewodniczycepo Zarzadu Zwigzku

sl
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Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial ITI
Ftapy naboru

§3.

Ogloszenic o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skladanic dokumentow aplikacyjnych,

Wslepna sclekeja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatéw, kiorzy spelniaja wymagania formalne,

Rozmowa kwalilikacyjna - wyniki wpisuje sic w kwestionariuszu oceny kandydatow,
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Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanic umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru,

Rozdzial TV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynic
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w sicdzibie Zwiazku Powiatéw
Wojewddztwa Dolnoslyskiego z siedziba w Glogowic na okres nie krétszy niz 10 dni
kalendarzowych,

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzgdniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnic z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

wskazanic wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i micjsca skladania dokumentow.

Rozdzial V
Przyjmowanic dokumentéw aplikacyjnych

§ 5.

Po ogloszeniu umicszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanic
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw =zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Na dokumenty aplikacyjne skiadajy sie:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitac,

kserokopie Swiadectw pracy.

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksziatcenie,

kserokopie zaswiadcrzen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenic — zgode na przetwarzanie danych osobowych

o$wiadczenic o nickaralnosci za przestepsiwo umysine,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskicgo oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

inne dodatkowe dokumenty po$wiadczajacc kwalilikacje 1 umicjetnodei, jak
uprawnienia dyplomy, certyfikaty, referencje.

Dokumenty aplikacyjne sktadanc przez osoby ubiegajace sie o vatrudnienic mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwodci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga clektroniczna.

([N ]
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Nie ma mozliwodei przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatdéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow,

Celem analizy dokumentéw jest pordwnanic danych =zawartych w  aplikacji
% wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okredlenie mozliwosei zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajaeych wymagania formalne

§7.

Po uplywic terminu do zloZenia dokumentow. okreslonepo w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekeji umieszeza sie w BIP listg kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu,

Lista, o ktdrej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich migjsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatbw spehniajgcych wymagania formalnc bedzic umicszezona w BIP do
momentu ogloszenia ostateccznych wynikdw naboru,

Informacjc o kandydatach, kidrzy zglosili si¢ do naboru, stanowiq informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIIT
Selekcja koncowa kandydatow

& 8.

. Na selekejg konficowa skiadajy sie:

e rozmowa kwalifikacyjna.
O sposobie przeprowadzenia selekeji konicowej lub jej nic stosowaniu decyzje podejmuje
Przewodniczgcy Zarzadu Zwiazku
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Rozmowa kwalifikacyjna
§9.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanic bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

* predyspozycje i umigjetnosel kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powicrzonych obowigzkow,

e posiadang wiedz¢ na temat jednostki, w kiorej ubiega si¢ o stanowisko,

» obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

» cele zawodowe kandydata,

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Podczas rozmowy Komisja przydziela kandydatowi punkty za udzielona odpowicdz

w skali 0 - 2.

Rozdzial 1X
Ogloszenie wynikow

§ 10.

Po przeprowadzonej rozmowic Rwaliﬁkacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry w selekcji kofcowej, uzyskal najwyzsza liczbg punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Rozdzial X
Sporzydzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11.
Po zakonezeniu procedury naboru komisja sporzadza protokeét.
Protokol zawicra w szezegdlnoscei:
okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedtug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnicnie danego wyboru.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§12.
Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia sie w terminic 10 dni od dnia zatrudnienia
wybrancgo kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego
wyniku nic doszlo do zatrudnicnia zadnego kandydata.
Informacja, o kibrej mowa w pkt. 1, zawiera:
» nazwe 1 adres jednostki,
» okreslenic stanowiska urz¢dniczego.



* imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamicszkania,
e uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnicnia
zadnepo kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru npowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres, co
najmniej 3 miesicey.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonioncj w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy. mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolgjne;
osoby spodrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tepo naboru, Przepisy
pkt. 1, 21 3 stosuje si¢ odpowicdnio.

Rozdzial XI1
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 13.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesic rckrutacii,

zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego

ctapu i zostaly umieszczone w protokole, bedy przechowywane, zgodnie 7 instrukeja

kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg przygotowane do osobistego odbicrania
przez zainteresowanych, lub w szczegélnych przypadkach do zwrotu drogg pocztowa.
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§ 14.

Zarzadzenie wechodzic zycic z dniem podpisania.

PRZEWODNICZACY ZARZADU

Rafael Rokaszew&z
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