Załącznik  nr 1 

do zarządzenia nr 18/09
Starosty Włocławskiego

z dnia 5 maja 2009r.
ZASADY ORGANIZOWANIA I PRZEPROWADZANIA NABORU KANDYDATÓW                   NA STANOWISKA URZĘDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZĘDNICZE
Rozdział I

Przepisy ogólne
§ 1. 1. Zarządzenie określa zasady organizowania i przeprowadzania w Starostwie Powiatowym we Włocławku naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze,                  w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, zatrudnianych na podstawie umowy o pracę.
2. Zasad naboru, o których mowa w ust. 1, nie stosuje się do osób zatrudnionych                    na zastępstwo, w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika, stanowisk doradców i asystentów, stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powołania, stanowisk pomocniczych i obsługi, stanowisk obsadzanych w drodze przeniesienia pracownika samorządowego, przy awansie wewnętrznym oraz stanowisk, na których nawiązanie stosunku pracy następuje w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych.
§ 2. Użyte w zarządzeniu określenia, niezależnie od przypadku i liczby, oznaczają:

1) ustawa - ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.        Nr 223, poz.1458);

2) starostwo - Starostwo Powiatowe we Włocławku;
3) stanowiska urzędnicze - stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze          w starostwie, ustalone w Regulaminie wynagradzania pracowników Starostwa Powiatowego we Włocławku;
4) wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze: 

- stanowisko, na które zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie został przeniesiony pracownik samorządowy danej jednostki lub,

- na które nie został przeniesiony inny pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, posiadający kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub,

- nie został przeprowadzony na to stanowisko nabór albo,

- na którym mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik;
5) starosta - Starostę Włocławskiego;
6) wydział - wydział w rozumieniu § 1 ust. 3 pkt 10 regulaminu starostwa;
7) naczelnik wydziału - naczelnika wydziału w rozumieniu § 1 ust. 3 pkt 13 regulaminu starostwa;
8) regulamin wynagradzania - Regulamin Wynagradzania Pracowników Starostwa Powiatowego we Włocławku;
9) regulamin starostwa - Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Włocławku;

10) pracownik - pracownika zatrudnionego w starostwie;

11) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Włocławskiego prowadzony przez starostwo;   
12) komisja - komisję konkursową, która przeprowadza procedurę rekrutacyjną;
13) zarządzenie - niniejsze zarządzenie. 
§ 3. 1. Nabór, o którym mowa w § 1 ust. 1, odbywa się z zachowaniem trybu określonego w ustawie i zasad określonych w zarządzeniu oraz wymagań kwalifikacyjnych określonych  w regulaminie wynagradzania.
2. Wszystkie czynności administracyjne związane z organizacją i przeprowadzaniem naboru, o ile w zarządzeniu nie postanowiono inaczej, należą do zadań wydziału właściwego                    w sprawach organizacji. 

Rozdział II

Wolne stanowiska urzędnicze

§ 4. 1. Ocena potrzeby zatrudnienia nowego pracownika jest dokonywana przez starostę. W pierwszej kolejności bierze się pod uwagę możliwość wewnętrznych przesunięć kadrowych oraz potrzeby związane z racjonalizowaniem struktury zatrudnienia w starostwie, w tym likwidacji stanowisk.
2. Wynik oceny starosta przekazuje bezpośrednio naczelnikowi wydziału właściwego w sprawach organizacji. 
Rozdział III

Uruchamianie naboru
§ 5. Pracownik ds. kadr w wydziale właściwym w sprawach organizacji,                                w porozumieniu z naczelnikiem wydziału, w którym występuje wolne stanowisko urzędnicze i na które uruchamia się nabór, określa w szczególności nazwę tego stanowiska, jego miejsce                     
w strukturze organizacyjnej wydziału, rodzaj umowy i termin zatrudnienia oraz:
1)  dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikających z tego tytułu obowiązków obciążających zajmującego to stanowisko, 

2) określenie szczegółowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności                                 i predyspozycji niezbędnych do zajmowania tego stanowiska zawartych w ustawie                        i odpowiednich przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie,
3) określenie uprawnień służących do wykonania zadań oraz niezbędnego wyposażenia, zakres wiedzy ogólnej i specjalistycznej,

            4)  poziom i kierunek wykształcenia,
            5)  doświadczenie zawodowe i staż pracy,
            6)  określenie odpowiedzialności,
            7)  zakres uprawnień do podejmowania decyzji,
            8)  inne wyznaczniki określające indywidualny charakter danego stanowiska pracy.      
2. Po ostatecznej akceptacji starosty, pracownik ds. kadr w wydziale właściwym                w sprawach organizacji niezwłocznie przygotowuje projekt ogłoszenia starosty o stanowisku urzędniczym oraz naborze kandydatów na to stanowisko, spełniającego wymogi określone                 w art. 13 ust. 2  i 3 ustawy. Starosta dokonuje zatwierdzenia ogłoszenia.
§ 6. 1. Po akceptacji starosty, ogłoszenie o stanowisku urzędniczym i naborze kandydatów na to stanowisko podlega umieszczeniu w BIP oraz na tablicy informacyjnej             w starostwie.

2. Jeden egzemplarz ogłoszenia, o którym mowa w ust. 1 należy przekazać                        do Powiatowego Urzędu Pracy we Włocławku, celem wywieszenia na tablicy ogłoszeń.
3. Starosta może ustalić dodatkowo inny sposób upublicznienia ogłoszenia, o którym mowa  w ust. 1.
§ 7. 1. Starosta, upowszechniając informacje o wolnych stanowiskach urzędniczych,  w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, wskazuje te, o które poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego może zostać zatrudniona                       na stanowisku, na którym wykonywana praca nie polega na bezpośrednim lub pośrednim udziale w wykonywaniu władzy publicznej i funkcji mających na celu ochronę generalnych interesów państwa, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej.
                                                      Rozdział IV
Postępowanie konkursowe

§ 8. 1. Bezpośrednio po upływie terminu do składania dokumentów, pracownik              ds. kadr w porozumieniu z naczelnikiem wydziału właściwego w sprawach organizacji przygotowuje projekt zarządzenia starosty w sprawie powołania komisji konkursowej                    i niezwłocznie przedkłada go staroście do podpisu.
2. W skład komisji powinni być proponowani pracownicy posiadający odpowiednie do stanowiska, na które odbywa się nabór, przygotowanie merytoryczne. 
§ 9. 1. Po powołaniu komisji starosta przekazuje tej komisji wszystkie oferty,              które zostały złożone w terminie określonym w ogłoszeniu o naborze.
2. Następnie komisja ustala listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu, z uwzględnieniem wyłącznie wymogów i dokumentów w nim wskazanych, i którzy zostali dopuszczeni do drugiego etapu postępowania konkursowego.
           3. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym                w ogłoszeniu o naborze. 
           § 10. Przewodniczący komisji zawiadamia kandydatów, których oferty spełniły wymagania formalne i którzy zostali umieszczeni na liście osób zakwalifikowanych                    do drugiego etapu postępowania konkursowego, podając termin i miejsce posiedzenia komisji. 
        § 11. 1. Drugi etap postępowania konkursowego uruchamiany jest, jeżeli na liście,                         o której mowa w § 9 ust. 2, znajdzie się chociażby jeden kandydat.
        2. Jeżeli do drugiego etapu nie zostanie zakwalifikowany żaden kandydat, postępowanie ulega zakończeniu bez dokonania naboru.
        3. Starosta wydaje odpowiedni komunikat, który umieszcza się w BIP i na tablicy ogłoszeń. 

        § 12. 1. Przed przystąpieniem do drugiego etapu postępowania konkursowego, komisja opracowuje zestaw pięciu pytań konkursowych, związanych ściśle ze stanowiskiem urzędniczym, na które ogłoszono nabór oraz dotyczących administracji publicznej i zasad postępowania administracyjnego. 

       2. Zestaw pytań konkursowych podlega zatwierdzeniu przez starostę, i stanowi,                     w rozumieniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.            z 2005 Nr 196, poz. 1631, z późn. zm.), tajemnicę służbową, która nakłada obowiązek                ich ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem, które stanowi ciężki naruszenie przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych w rozumieniu art. 52 Kodeksu pracy.
§ 13. Na podstawie zatwierdzonego zestawu pytań konkursowych, komisja sporządza imienne karty oceny kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze w  ilości odpowiadającej składowi osobowemu członków komisji. Wzór imiennej karty oceny określa załączniki nr 1. 
§ 14. 1. Komisja, przeprowadza postępowanie oceniające osób zakwalifikowanych            do drugiego etapu postępowania konkursowego, na podstawie przygotowanych pytań.

2. Kandydatowi przysługuje nieograniczony czas na udzielanie odpowiedzi                     na poszczególne pytania.

3. Członkowie komisji, po każdej zakończonej odpowiedzi na dane pytanie, dokonują                 jej oceny stosując system punktowy, w skali od 0 do 6 punktów. Oceny umieszcza się              na imiennej karcie oceny kandydata, które są następnie sumowane.    
§ 15. Po udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na wszystkie pytania i dokonaniu            ich ocen przez każdego członka komisji, imienne karty ocen kompletnie wypełnione                       i podpisane przez wszystkich członków komisji, przejmuje przewodniczący komisji.

§ 16. 1. Po zakończeniu postępowania oceniającego, wszystkich kandydatów uczestniczących w drugim etapie postępowania konkursowego, komisja dokonuje ustalenia wyników tego postępowania, poprzez ustalenie kolejności kandydatów według ilości uzyskanych punktów oraz sporządzenie zbiorczego zestawienia łącznych wyników uzyskanych przez kandydatów w postępowaniu oceniającym, z zachowaniem wcześniej określonej kolejności. Wzór zbiorczego zestawienia określa załącznik nr 2.  
2. Zbiorcze zestawienie, o którym mowa w ust. 1, podpisują wszyscy członkowie komisji.    
§ 17. 1. Jeżeli w postępowaniu oceniającym dwóch lub więcej kandydatów uzyskało  tą samą ilość punktów, komisja, dla ustalenia kolejności, uwzględnia wymagania dodatkowe określone w ogłoszeniu o naborze, przyznając 5 punktów za każde, potwierdzone i spełnione dodatkowe wymaganie. Przyznane punkty umieszcza się w zbiorczym zestawieniu.

2. Jeżeli po zastosowaniu trybu określonego w ust. 1, w dalszym ciągu nie można ustalić kolejności, przewodniczący komisji zarządza jawne głosowanie. 
Komisja z przeprowadzonego naboru kandydatów sporządza protokół, który powinien spełniać wszystkie wymagania określone w art. 14 ust. 2 ustawy. 
§ 18. 1. Po zakończeniu postępowania konkursowego przewodniczący komisji                 w terminie 3 dni przekazuje staroście całą dokumentację dotyczącą naboru na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze.
2. Starosta zawiadamia kandydatów o wyniku drugiego etapu postępowania konkursowego.  
3. Ostateczną decyzję o zatrudnieniu kandydata, wyłonionego w wyniku naboru                 i podpisaniu z nim umowy o pracę, podejmuje starosta.  

4. Informacja o wyniku naboru powinna spełniać wymagania, o których mowa,           w art. 15 ust. 1 i 2 ustawy.
§ 19. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepis ust. 4 stosuje się odpowiednio.

    § 20. 1. Dokumenty złożone przez kandydata, który zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty złożone przez pozostałych kandydatów, będą odbierane osobiście przez zainteresowanych.    


3. Dokumenty, które nie zostaną odebrane przez zainteresowanych, będą przechowywane przez okres 1 miesiąca, od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, a po upływie tego okresu zostaną zniszczone.
         § 21. W sprawach nieuregulowanych zarządzeniem mają zastosowanie przepisy ustawy. 
Załącznik nr 1
(w z ó r) 

IMIENNA KARTA OCENY KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

Imię i nazwisko kandydata: .........................................................................................

	L.p.
	T r e ś ć  p y t a n i a
	Ilość punktów* 

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	Ogólna ilość punktów uzyskanych przez kandydata
	


* - skala ocen od 0 do 6

                                                                   Podpis członka komisji ........................................ 

Załącznik nr 2 

(w z ó r)

ZBIORCZE ZESTAWIENIE ŁĄCZNYCH WYNIKÓW UZYSKANYCH PRZEZ KANDYDATÓW W POSTĘPOWANIU OCENIAJĄCYM

	L.p.
	Imię i nazwisko kandydata
	Ilość punktów z imiennej karty oceny
	Ilość punktów za spełnienie dodatkowych wymagań*
	Łączna ilość punktów

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


* - punkty przyznane wyłącznie w wypadku określonym w § 17 ust. 1 załącznika nr 1 do zarządzenia nr 18/09 Starosty Włocławskiego z dnia 5 maja 2009 r.
Podpisy członków komisji:

......................................                   .........................................                    .................................

...........................................                           ..............................................                         ........................................
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