Zarzadzenie Nr 47/05
Starosty Wloclawskiego
z dnia 27 pazdziernika 2005r.

w sprawie zasad organizowania naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze
i niektore kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym we Wloclawku.

Na podstawie § 54 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wtoctawku
w zwiazku z art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz.1593, z pdzn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne.

§ 1. 1. Zarzadzenie okre§la zasady organizowania i przeprowadzania w Starostwie
Powiatowym we Wioctawku naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze, zatrudnianych na podstawie umowy o pracg oraz ustala
Regulamin pracy komisji konkursowej i postgpowania konkursowego w sprawie naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

2. Zasad naboru, o ktorych mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ do stanowisk, na ktorych
nawigzanie stosunku pracy nastgpuje w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych,
a takze z mocy prawa — w wyniku przejecia pracownikow z innego zaktadu pracy.

3. Nabdr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzony jest w trzech nastgpujacych fazach:

1) ustalenie wolnych stanowisk urzedniczych, na ktére wystepuje potrzeba zatrudnienia;
2) uruchomienie naboru;
3) postepowanie konkursowe przeprowadzane w dwodch etapach.

4. Postgpowanie konkursowe, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, prowadzi komisja
konkursowa powolywana przez starost¢ w odrgbnym trybie. W sklad kazdej komisji
konkursowej wchodzi glowny specjalista do spraw pracowniczych lub inny pracownik
wyznaczony przez naczelnika wydzialu wlasciwego w sprawach organizacji, pelniac funkcje
jej sekretarza.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia, niezaleznie od przypadku i liczby, oznaczaja:

1) ustawa — ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1593, z pdzn. zm.);

2) rozporzadzenie — rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223);

3) starostwo — Starostwo Powiatowe we Wloctawku;

4) stanowiska urzednicze — stanowiska urzednicze i1 kierownicze stanowiska urzednicze
w starostwach, ustalone w odpowiednim wykazie okreslonym w zalaczniku nr 3 do
rozporzadzenia;

5) wolne stanowisko urzg¢dnicze — stanowisko urze¢dnicze:

a) ktore bedzie lub jest zwolnione w wyniku:
- rozwiazania lub wygasnigcia umowy o prac¢ z pracownikiem zajmujacym to
stanowisko dotychczas albo,
- wewngtrznego przesunigcia pracownika na inne zwolnione rownorzedne
stanowisko pracy albo,



- przebywania pracownika na urlopie wychowawczym lub bezptatnym w zwiazku
z wyborem,
z uwzglednieniem przepisow § 4 ust. 31 6,
b) nowoutworzone w trybie § 6, z zastrzezeniem § 1 ust. 2;
6) starosta — Staroste Wtoctawskiego;
7) sekretarz — Sekretarza powiatu;
8) wydzial — wydzial w rozumieniu§ 1 ust. 3 pkt10 regulaminu starostwa;
9) naczelnik wydzialu — naczelnika wydziatu w rozumieniu § 1 ust. 3 pkt 13 regulaminu
starostwa;
10)regulamin starostwa — Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wloctawku;
11)pracownik — pracownika zatrudnionego w starostwie;
12)BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Wtloctawskiego prowadzony przez
starostwo;
13)zarzadzenie — niniejsze zarzadzenie.

§ 3. 1. Nabor, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, odbywa si¢ z zachowaniem trybu okreslonego
w ustawie i zasad okre$lonych w zarzadzeniu oraz wymagan kwalifikacyjnych okreslonych
w rozporzadzeniu.

2. Wszystkie czynno$ci administracyjne zwigzane z organizacja 1 przeprowadzeniem
naboru, w tym obstluga komisji konkursowej, o ile w zarzadzeniu nie postanowiono inaczej,
naleza do zadan wydzialu wlasciwego w sprawach organizacji.

Rozdzial 2
Wolne stanowiska urzednicze.

§ 4. 1. Naczelnicy wydziatéw, z uwzglednieniem stanowisk utworzonych w regulaminie
wewngtrznym  wydzialu, zglaszaja na pi$mie, naczelnikowi wilasciwemu w sprawach
organizacji wolne stanowiska urzednicze w kierowanych przez siebie komodrkach
organizacyjnych, wskazujac jednoczesnie czy 1 w jakim okresie wystgpuje potrzeba
zatrudnienia na to stanowisko nowego pracownika.

2. Naczelnik wydziatlu wlasciwego w sprawach organizacji w porozumieniu
z sekretarzem, na podstawie informacji, o ktorych mowa w ust. 1, ustala wolne stanowiska
urzednicze 1 przedktada staroscie, na piSmie, potrzebg zatrudnienia.

3. Starosta, z udzialem wicestarosty i sekretarza, dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia
biorac pod uwage, w pierwszej kolejnosci, mozliwosci wewnetrznych przesuni¢¢ w ramach
istniejacych, rownorzednych  stanowisk pracy w starostwie oraz potrzeby zwiazane
z racjonalizowaniem struktury zatrudnienia w starostwie, w tym likwidacji stanowisk.

4. Wynik oceny jest zamieszczany przez starost¢ na piSmie, o ktérym mowa w ust. 2,
a pismo to przekazywane jest bezposrednio naczelnikowi wydziatu wlasciwego w sprawach
organizacji.

5. Jezeli wynikiem oceny jest akceptacja potrzeby zatrudnienia na wolne stanowisko
urzednicze, naczelnik wydziatlu wlasciwego w sprawach organizacji podejmuje wszystkie
czynnosci zwigzane z uruchomieniem naboru.

6. Jezeli wynikiem oceny jest decyzja o dokonaniu wewngtrznego przesunigcia
pracownikdw w ramach istniejacych stanowisk urzedniczych w starostwie wraz z decyzja
o likwidacji wolnego stanowiska urzedniczego, zasad naboru nie stosuje sig.

§ 5. 1. W przypadku potrzeby utworzenia nowego stanowiska urzedniczego, naczelnik
wydzialu dostrzegajacy taka potrzebe kieruje do starosty, za posrednictwem sekretarza,
odpowiedni wniosek, w ktorym przedstawia jego szczegdlowe uzasadnienie.



2. Uzasadnienie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczegdlnosci przyczyny
potrzeby utworzenia nowego stanowiska urzedniczego, opis zadan przewidywanych do
realizacji na tym stanowisku oraz skutki utworzenia takiego stanowiska dla innych stanowisk
urze¢dniczych funkcjonujacych w wydziale.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien by¢ zlozony co najmniej na 3 miesiace
przed planowanym zatrudnieniem.

4. Do rozpatrzenia wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, przepisy § 4 ust. 3 — 5 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 6. Stanowisko urzgdnicze utworzone w trybie § 5 podlega uwzglednieniu w regulaminie
wewngtrznym wydziatu.

Rozdzial 3
Uruchamianie naboru.

§ 7. 1. Naczelnik wydzialu wlasciwego w sprawach organizacji, w porozumieniu
z naczelnikiem wydziatlu, w ktorym wystgpuje wolne stanowisko urzg¢dnicze i na ktore
uruchamia si¢ nabor, z odpowiednim wyprzedzeniem gwarantujacym przeprowadzenie
naboru przed planowanym terminem zatrudnienia, przygotowuje projekty i propozycje:
1) opisu tego stanowiska urzedniczego, okreslajacego w szczeg6lnosci jego nazwe, miejsce
w strukturze organizacyjnej wydziatlu, rodzaj umowy i termin zatrudnienia;
2) zestawu wymagan zwigzanych $cisle z tym stanowiskiem urzedniczym, ze wskazaniem,
ktére z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe, uwzgledniajacych w szczegolnosci:
a) wymagania kwalifikacyjne okre§lone w ustawie 1 odpowiednich przepisach
wykonawczych wydanych na jej podstawie,
b) wymagania kwalifikacyjne dla tego stanowiska urz¢dniczego wynikajace z przepisOw
szczegolnych,
¢) poziom i kierunek wyksztalcenia, o ile nie okre§lono tego w wymaganiach, o ktérych
mowa w lit. a 1b,
d) zakres wiedzy ogoélnej i specjalistyczne;,
e) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
f) wymagane przed zatrudnieniem dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci i przeszkolenia,
g) wymagania dotyczace predyspozycji, zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci, ktore
moga obejmowac w szczegolnosci:
- zdolnosci analityczne,
- kreatywnos¢,
- komunikatywnos¢,
- odpornos¢ na stres,
- umiejgtnos¢ pracy w zespole 1 umiejetnos¢ kierowania zespotem,
- umiej¢tno$¢ myslenia strategicznego;
3) zakresu zadan wykonywanych lub przewidywanych do wykonywania na tym stanowisku
urzedniczym,;
4) zakresu odpowiedzialnosci kierowniczej, oraz liczbg¢ podleglych pracownikow, jezeli
nabor dotyczy stanowiska naczelnika wydziatu lub zastgpcy naczelnika wydziatu;
5) zakresu uprawnien do podejmowania decyzji;
6) zestawu wymaganych dokumentow;
7) terminu i miejsca sktadania dokumentow, przy czym termin ten nie moze by¢ krotszy niz
14 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w BIP;
8) sposobu informowania kandydatow o rozpoczgciu postegpowania konkursowego.



2. Projekty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1,2 1 4, musza $cisle wiazac si¢ ze stanowiskiem
urz¢dniczym, na ktore uruchamia si¢ nabor.

3. Projekty 1 propozycje, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja ostatecznej akceptacji
starosty. Po ich akceptacji naczelnik wydzialu wilasciwego w sprawach organizacji
niezwlocznie przygotowuje:

1) projekt ogloszenia starosty o stanowisku urz¢dniczym oraz naborze kandydatow na to
stanowisko, spetniajacego wymogi okreslone w art. 3a ust. 5 ustawy;

2) propozycje terminu, w jakim ogloszenie, o ktérym mowa w pkt 1, powinno by¢
umieszczone w BIP oraz na tablicy informacyjnej w starostwie, przy czym termin ten nie
moze by¢ krotszy od terminu okreslonego w ust. 1 pkt 7.

4. Projekt i propozycje, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 i 2, naczelnik wydziatu wiasciwego
w sprawach organizacji przedklada staroScie za posrednictwem sekretarza. Starostwa
dokonuje ich zatwierdzenia.

§ 8. 1. Ogloszenie starosty o stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to
stanowisko, naczelnik wydziatu wiasciwego w sprawach organizacji, w tym samym czasie:
1) umieszcza w BIP, z zastrzezeniem ust. 2;
2) umieszcza na tablicy informacyjnej w starostwie, przeznaczonej na ogtoszenia urzedowe;
3) przekazuje do Powiatowego Urzedu Pracy we Wtoctawku celem umieszczenia go na

tablicy informacyjnej;

2. Po uptywie terminu, o ktorym mowa w § 7 ust. 3 pkt 2, administrator BIP przenosi
ogloszenie do archiwum ogloszen.

3. Starosta moze ustali¢ dodatkowo inny sposob upublicznienia ogloszenia, o ktérym
mowa w ust. 1, w tym przekaza¢ do publikacji w prasie.

§ 9. 1. Bezposrednio po uptywie terminu sktadania dokumentéw, naczelnik wydziatu
wlasciwego w sprawach organizacji przygotowuje projekt zarzadzenia starosty w sprawie
powotania komisji konkursowej i niezwlocznie przekazuje go, za posrednictwem sekretarza,
staroscie do podpisu. W zarzadzeniu tym okre§la si¢ rowniez terminy rozpoczecia
1 zakonczenia postgpowania konkursowego.

2. Dla dokonania wilasciwej oceny kandydatéw w skladu komisji konkursowej powinni
by¢ proponowani pracownicy posiadajacy odpowiednie do stanowiska, na ktore odbywa si¢
nabor, przygotowanie merytoryczne, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Czlonkiem komisji konkursowej nie moze by¢ pracownik, ktdry jest matzonkiem
kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo
pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

4. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, zostang ujawnione po powotaniu komisji
konkursowej, starosta dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie tej komisji.

5. Pracownik, ktory, przed powotaniem go na czilonka komisji konkursowej, zatait fakty,
o ktorych mowa w ust. 3, podlega odpowiedzialnosci przewidzianej w Kodeks postgpowania
w sprawach o naruszenie Kodeksu etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego we
Wioctawku

6. Starosta uznaje za niewazne dotychczasowe czynno$ci komisji konkursowej, jezeli
pracownik, o ktorym mowa w ust. 3, brat udziat w pracach komisji konkursowe;j.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, komisja konkursowa, w sktadzie zmienionym
zgodnie z ust. 4, przystepuje do wykonania wszystkich okreslonych dla niej czynnosci,
facznie z tymi, ktére w trybie ust. 6 zostaty uniewaznione.

8. Pracownicy bioracy udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru nie moga
przystapi¢ do tego naboru.



9. Szczegdblowy tryb pracy komisji konkursowej, prowadzenia postgpowania
konkursowego 1 jego rozstrzygania, z uwzglednieniem przepiséw rozdzialu 4, okresla
»Regulamin pracy komisji konkursowej 1 postgpowania konkursowego w sprawie naboru
kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze” — zwanym dalej ,,regulaminem konkursu”,
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

Rozdzial 4
Post¢powanie konkursowe.

§ 10. 1. Bezposrednio po powotaniu komisji konkursowej starosta przekazuje tej komisji
wszystkie oferty, jakie w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze wptynety do starosty.

2. Komisja konkursowa, w pierwszym etapie postgpowania konkursowego, dokonuje
oceny formalnej zlozonych przez kandydatow dokumentow, uwzgledniajac wylacznie
wymagania i dokumenty wskazane w ogloszeniu, o ktorym mowa w § 8 ust. 1,
za niezbedne, ustala list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja te wymagania i zostali dopuszczeni
do drugiego etapu postgpowania konkursowego.

3. Listg, o ktérej mowa w ust. 2, sporzadzona zgodnie z wymogami okreslonym
w ustawie, komisja konkursowa niezwtocznie umieszcza w BIP i na tablicy informacyjne,
o ktorej mowa w § 8 ust. 1 pkt 2.

4. Jezeli w wyniku dokonania oceny formalnej, o ktérej mowa w ust. 2, Zaden
z kandydatow nie speilni wymagan formalnych, komisja konkursowa wydaje odpowiedni
komunikat. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11. Drugi etap postgpowania konkursowego uruchamiany jest, jezeli na liscie,
o ktorej mowa w § 10 ust. 2, znajdzie si¢ chociazby jeden kandydat.

§ 12. Jezeli do drugiego etapu postgpowania konkursowego nie zostanie zakwalifikowany
zaden kandydat, postgpowanie konkursowe na tym etapie ulega zakonczeniu bez dokonania
naboru. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza si¢ ponownie.

§ 13. 1. Komisja konkursowa, z kazdego etapu postepowania konkursowego, sporzadza
protokot, ktory powinien spetnia¢ wszystkie wymagania okre§lone w ustawie.

2. Protokotly z poszczegdlnych etapéw postgpowania konkursowego oraz wszelkie inne
materialy dotyczace, stosowanych przez komisje konkursowa, metod i technik naboru dla
wylonienia kandydata na stanowisko objete tym postgpowaniem upublicznia si¢ w sposob
okreslony w § 10 ust. 3.

3. Oferty ztozone przez kandydatéw wraz z ich dokumentami i innymi wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym, okre§lonymi w ogloszeniu, o ktorym mowa
w § 8 ust. 1, stanowia informacj¢ publiczna, ktéra, w zakresie nieudostudostepnionym
w sposoOb okreslony w § 10 ust. 3 1 dopuszczalnym przepisami prawa, moze by¢ udostgpniana
na wniosek.

§ 14. 1. Komisja konkursowa upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze w sposob okreslony w § 10 ust. 3, z zachowaniem termindéw i innych
wymagan okreslonych w ustawie.

2. Komisja konkursowa, po wykonaniu prac, o ktorych mowa w ust. 1, ulega rozwiazaniu.

§ 15. 1. Po =zakonczeniu postgpowania konkursowego przewodniczacy komisji
konkursowej w terminie 3 dni przekazuje staroscie cata dokumentacj¢ dotyczaca naboru na
wolne stanowisko urzednicze.



2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:
1) protokoly z posiedzen komisji konkursowej;
2) uchwaty komisji konkursowej wraz z ich uzasadnieniami;
3) imienne karty oceny kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze;
4) zbiorcze zestawienia tacznych wynikéw uzyskanych przez kandydatow w postgpowaniu
oceniajacym przeprowadzonym w ramach drugiego etapu postgpowania konkursowego.

§ 16. 1. Starosta, w terminie 7 dni od otrzymania dokumentacji, o ktérej mowa w § 15,
zawiadamia kandydatow na pismie, za potwierdzeniem odbioru, o wyniku drugiego etapu
postgpowania konkursowego.

2. Kandydaci po otrzymania zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1, maja prawo wgladu
do dokumentacji dotyczacej drugiego etapu postepowania konkursowego. Przepis § 13 ust. 3
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 17. 1. Starosta moze uniewazni¢ nabor na wolne stanowisko wylacznie w fazie
postgpowania konkursowego, jezeli stwierdzi, ze komisja konkursowa naruszyta tryb
i zasady okreslone w regulaminie konkursu.

2. Decyzja starosty o uniewaznieniu naboru podlega upublicznieniu w sposéb okre§lony
w § 8 ust. 1 pkt 112 przez okres 14 dni od daty jej podjecia. O decyzji starosta indywidualnie
informuje na pisSmie kandydatow uczestniczacych w postgpowaniu konkursowym,
przedstawiajac jednoczesnie jej uzasadnienie.

§ 18. 1. Wynik zakonczonego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, do momentu
ztozenia przez starost¢ o§wiadczenia woli zawarcia umowy o praceg, nie stanowi dla starosty
obowiazku zawarcia takiej umowy.

2. Przy rozpatrywaniu ostatecznego wyniku zakonczonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze, o$wiadczenie woli zawarcia umowy o pracg moze by¢ zlozone wylacznie
kandydatowi, ktory przeszedt cata procedure naboru, zajal w nim pierwsze miejsce i uzyskat
nie mniej niz 60 % maksymalnej ilosci punkéw mozliwych do osiagnigcia w postgpowaniu
oceniajacym, przeprowadzonym z zachowaniem metod 1 technik okreslonych w regulaminie
konkursu.

3. W przypadku, gdy warunek, o ktorym mowa w ust. 2, nie zostal spetniony,
a kandydat, ktory w postepowaniu konkursowym zajal pierwsze miejsce, uzyskat nie mniej
niz 50 % maksymalnej ilo$ci punkéw mozliwych do osiagnigcia w tym postgpowaniu,
oswiadczenie woli zawarcia umowy o prac¢ moze by¢ ztozone, jezeli spetnit on przynajmnie;j
w czg$ci wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 8 ust. 1.

4. W przypadku, gdy nie doszto do nawiazania stosunku pracy z zachowaniem trybu
okreslonego w ust. 2 lub 3, przepis § 12 zdanie drugie stosuje si¢ odpowiednio.

§ 19. Procedurg naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze uwaza si¢ za zakonczona, jezeli
nastapito nawiazanie stosunku pracy z kandydatem, o ktorym mowa w § 18 ust. 2 1 3, lub, gdy

w jego wyniku, nie doszlo do nawiazania stosunku pracy.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 47/05
Starosty Wtoctawskiego

z dnia 27 pazdziernika 2005 r.

Regulamin pracy komisji konkursowej 1 postgpowania konkursowego
w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne.

§ 1. 1. Postgpowanie konkursowe w sprawie naboru kandydatéow na wolne stanowisko
urzednicze przeprowadza Komisja konkursowa — zwana dalej ,,komisjq”, powotana przez
staroste.

2. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy:
1) ustalanie terminu i miejsca posiedzen;

2) wykonywanie innych zadan okreslonych w niniejszym regulaminie — zwanym dalej
regulaminem konkursu”.

§ 2. Postgpowanie konkursowe sktada si¢ z dwdch nastgpujacych etapow:

1) oceny formalnej ztozonych przez kandydatow dokumentow z uwzglednieniem wytacznie
wymogow i1 dokumentéw wskazanych w ogloszeniu o naborze za niezbgdne i ustala listg
kandydatéw, ktorzy spetniaja te wymagania i1 przedtozyli wymagane dokumenty;

2) rozstrzygnigcia naboru.

§ 3. Kazdy z etapéw postgpowania konkursowego moze by¢ prowadzony, jezeli
w pracach komisji uczestniczy minimum 2/3 jej sktadu i uczestniczy w nich przewodniczacy
komisji.

2. Jezeli w trakcie pracy komisji zmniejszy sig stan ilo§ciowy jej cztonkow ponizej normy
okreslonej w ust. 1 przewodniczacy komisji konczy jej posiedzenie. Fakt ten odnotowuje si¢
w protokole z tego posiedzenia.

3. Wszystkie kwestie formalne i proceduralne komisja rozstrzyga w drodze glosowania
jawnego. W przypadku rownej ilosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

Rozdzial 2
Pierwszy etap postgpowania konkursowego.

§ 4. 1. Komisja rozpoczyna pierwszy etap postgpowania konkursowego bezposrednio po
uptywie terminu sktadania dokumentéw, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
uptywu tego terminu, z zastrzezeniem ust. 4.

2. W ramach pierwszego etapu komisja dokonuje oceny formalnej ztozonych dokumentow
z uwzglednieniem wylacznie wymogéw i dokumentow wskazanych w ogloszeniu
o naborze za niezbedne 1 ustala list¢ kandydatow, ktorzy spetniajq te wymagania.

3. Liste, o ktorej] mowa w ust. 2, komisja sporzadza zgodnie z wymogami okre§lonym
w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593, z p6ézn. zm.) — zwanej dalej ,,ustawq” 1 niezwlocznie umieszcza ja w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Wtoctawskiego — zwanym dalej ,,BIP” 1 na tablicy
informacyjnej] w Starostwie Powiatowym we Wloctawku — zwanym dalej ,.starostwem”,
przeznaczonej na ogloszenia urzgdowe.

4. W posiedzeniu komisji biora udziat wytacznie cztonkowie komisji.



§ 5. 1. Przewodniczacy komisji zawiadamia na pisSmie kandydatow, ktorych oferty nie
spelniaty wymogdéw formalnych, przedstawiajac jednocze$nie w tym zawiadomieniu
uzasadnienie dla podjgtej decyz;ji.

2. Kandydaci, o ktorych mowa w ust. 1, moga, w terminie 3 dni od daty otrzymania
zawiadomienia, ztozy¢ do Starosty Wiloctawskiego — zwanego dalej ,,starostq” odwotanie od
decyzji komisji.

3. Decyzja starosty jest ostateczna i wiazaca dla komisji konkursowej i kandydata.
Podlega ona upublicznieniu w sposob okreslony w § 4 ust. 3.

4. W przypadku uwzglednienia przez staroste odwolania, o ktorym mowa w ust.2, komisja
uzupehia upubliczniona liste, o ktorej mowa w § 4 ust. 2.

5. Kandydaci, ktorych oferty nie spetniaja wymagan formalnych i ktérych odwotania nie
zostaly rozpatrzone pozytywnie, nie biora udzialu w drugim etapie postgpowania
konkursowego.

§ 6. Jezeli w wyniku dokonania oceny formalnej, o ktorej] mowa w § 4 ust. 2, zaden
z kandydatow nie speini wymagan formalnych:
1) komisja wydaje odpowiedni komunikat, ktory podaje do publicznej wiadomos$ci w sposob
okreslony w § 4 ust. 3;
2) odpowiednio stosuje si¢ tryb okreslony w § 5.

§ 7. Przewodniczacy komisji zawiadamia na pisSmie kandydatoéw, ktorych oferty spetnialy
wymagania formalne i1 ktérzy zostali umieszczeni na liscie, o ktorej mowa w § 4
ust. 2, zapraszajac jednoczes$nie tych kandydatéw na drugi etap postgpowania konkursowego.
W zawiadomieniu tym podaje termin i miejsce posiedzenia komisji w ramach tego etapu.

§ 8. Z przebiegu pierwszego etapu postgpowania konkursowego komisja sporzadza
protokot z uwzglednieniem wymogdéw okreslonych w ustawie. Protokot podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji bioracy udziat w posiedzeniu komisji.

§ 9. 1. Przed przystapienie do drugiego etapu postgpowania konkursowego,
z uwzglednieniem przepisow § 5, komisja opracowuje zestaw minimum pieciu pytan
konkursowych — zwany dalej ,zestawem pytan”, zwiazanych $cisle ze stanowiskiem
urz¢dniczym, na ktore ogloszono nabor oraz dotyczacych administracji publicznej i zasad
postepowania administracyjnego. Zestaw pytan podlega zatwierdzeniu przez staroste.

2. Na podstawie zatwierdzonego zestawu pytan, komisja sporzadza ,Imienne karty oceny
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze” — zwane dalej ,,imiennymi kartami oceny”,
w ilosci odpowiadajacej sktadowi osobowego cztonkow komisji. Wzor imiennej karty oceny
okresla zatacznik nr 1 do regulaminu konkursu.

3. Przy opracowywaniu zestawu pytan i sporzadzaniu imiennych kart oceny, komisja
korzysta z jednostanowiskowego stanowiska komputerowego nie wchodzacego w sktad
zadnego systemu teleinformatycznego (sieci), zapisujac tre§¢ wylacznie na przeno$nym
nos$niku informatycznym (dyskietka lub plycie CD), bez zapisywania treSci na dysku
twardym.

4. Po zatwierdzeniu zestawu pytan i sporzadzeniu imiennych kart oceny, zestaw ten wraz
z tymi kartami i no$nikiem informatycznym uzytym do zapisywania ich tresci jest pakowany
w nieprzezroczysta koperte, ktora, po zaklejeniu, jest parafowana przez wszystkich cztonkéw
komisji na wszystkich jej klejowych taczeniach. Koperte ta przewodniczacy komisji deponuje
w kancelarii tajnej starostwa do momentu rozpoczecia drugiego etapu postgpowania
konkursowego.



5. Do czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 — 4, przepis § 8 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Informacje zawarte w tresci dokumentéw oraz zapisane na no$niku informatycznym,
o ktorych mowa w ust. 3, stanowi, w rozumieniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, z p6ézn. zm.), tajemnicg stuzbowa, ktora
naktada na czlonkéw komisji, staroste oraz pracownika kancelarii tajnej obowiazek ich
ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem.

7. Ujawnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 6, stanowi cigzkie naruszenie przez
pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 Kodeksu pracy.

Rozdzial 3
Drugi etap postegpowania konkursowego.

§ 10. 1. Od momentu rozpoczgcia posiedzenia komisji obowiazuje zakaz:
1) opuszczania przez jej czlonkOw pomieszczenia, w ktérym posiedzenie si¢ odbywa;
2) uzywania przez jej cztonkow telefonu stacjonarnego;
3) wnoszenia przez jej cztonkdw na posiedzenie komisji telefonow komorkowych;
4) przebywania w pomieszczeniu, o ktorym mowa w pkt 1, oséb nie bedacych jej cztonkami
1 nie bedacych kandydatem.
2. Egzekwowanie zakazow, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy do zadan przewodniczacego
komisji.

§ 11. 1. Po rozpoczeciu posiedzenia komisji komisja w pierwszej kolejno$ci sprawdza stan
koperty, o ktorej mowa w § 9 ust. 4, w szczegolnosci oryginalno$¢ umieszczonych na niej
paraf oraz nienaruszalno$¢ taczen klejowych.

2. Przewodniczacy komisji dokonuje otwarcia koperty w obecnosci wszystkich,
uczestniczacych w posiedzeniu jej czlonkow, sprawdzajac jej zawarto$¢ 1 dokonujac
przeliczenia ilosci imiennych kart oceny.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, podlegaja opisaniu w protokole z posiedzenia
komisji.

4. Zatwierdzony zestaw pytan stanowi integralng cz¢$§¢ dokumentacji z przeprowadzonego
naboru i postgpowania konkursowego, a przenosny nosnik informatyczny, o ktérym mowa
w § 9 ust. 3, po zakonczeniu drugiego etapu postgpowania konkursowego poddawany jest
formatowaniu.

§ 12. 1. Komisja, zachowujac kolejnos¢ alfabetyczna nazwisk kandydatow, przeprowadza
postepowanie oceniajace kandydatow.

2. Przewodniczacy komisji, przed zaproszeniem na posiedzenie kolejnego kandydata,
rozdaje cztonkom komisji po jednej imiennej karcie oceny.

3. Przewodniczacy komisji zadaje kandydatowi pytania umieszczone na imiennej karcie
oceny w kolejnosci ich umieszczenia na tej karcie.

4. Kandydatowi przystuguje nieograniczony czas na udzielanie odpowiedzi na
poszczegodlne pytania.

5. W trakcie trwania postgpowania oceniajacego cztonkowie komisji nie moga zadawac
kandydatowi jakichkolwiek dodatkowych pytan ani prowadzi¢ jakichkolwiek rozmoéw
mogacych mie¢ wptyw na udzielana odpowiedz.

6. Cztonkowie komisji dokonuja oceny odpowiedzi na poszczegdlne pytania stosujac
system punktowy, w skali od 0 do 6.

7. Cztonkowie komisji po kazdej zakonczonej odpowiedzi na dane pytanie dokonuja jej
oceny poprzez umieszczenie na imiennej karcie oceny, na wysokosci tego pytania



w odpowiednio do tego przeznaczonym polu, odpowiedniej oceny punktowej, a nast¢pnie
sumuja te oceny i jej wynik wpisuja w pozycje ,,}aczna ilo§¢ punktow”.
8. Kazdy z cztonkow komisji podpisuje imiennq karte oceny, ktora wypetniat.

§ 13. 1. Po udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na wszystkie pytania i dokonaniu ich
ocen przez cztonkdw komisji imienne karty ocen przejmuje przewodniczacy komisji, ktory
sprawdza, czy zostaty one kompletnie wypetnione i podpisane.

2. W przypadku stwierdzenia brakdw przewodniczacy komisji zwraca je wilasciwym
cztonkom komisji celem ich uzupetnienia.

§ 14. 1. Po =zakonczeniu postgpowania oceniajacego wszystkich kandydatow
uczestniczacych w drugim etapie postgpowania konkursowego komisja dokonuje ustalenia
wynikow tego postgpowania, na ktore sktada sig:

1) sprawdzenie pod wzglegdem rachunkowym ftacznej iloSci punktow na wszystkich
imiennych kartach oceny;

2) ustalenie, z uwzglednieniem § 12 ust. 6, maksymalnej iloSci punkéw mozliwych do
osiagnigcia w postgpowaniu oceniajacym;

3) ustalenia kolejnosci kandydatow wedhug ilosci uzyskanych punktéow w postgpowaniu
sprawdzajacym, z uwzglednieniem § 15;

4) sporzadzenie ,,Zbiorczego zestawienia tacznych wynikow uzyskanych przez kandydatow
W postepowaniu oceniajacym” — zwanego dalej ,,zbiorczym zestawieniem” z zachowaniem
kolejnosci ustalonej w sposob okreSlony w pkt 3. Wzor zbiorczego zestawienia okresla
zatacznik nr 2 do regulaminu konkursu.

2. Zbiorcze zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji bioracy udziat w jej posiedzeniu.

§ 15. 1. Jezeli w postepowaniu oceniajacym dwoch lub wigcej kandydatéw uzyskato ta
sama ilo§¢ punktéw, komisja, dla ustalenia kolejnosci, uwzglednia wymagania dodatkowe
okreslone w ogloszeniu o stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to
stanowisko, przyznajac 5 punktow za kazde, potwierdzone w zlozonych dokumentach,
spetnione dodatkowe wymaganie. Przyznane punkty umieszcza si¢ w zbiorczym zestawieniu.

2. Jezeli, po zastosowaniu trybu okreslonego w ust. 1, w dalszym ciagu nie mozna ustali¢
kolejnosci, przewodniczacy komisji zarzadza jawne glosowanie. Przepis § 3 ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.

3. Jezeli w wyniku glosowania, o ktorym mowa w ust. 2, w dalszym ciagu nie mozna
ustali¢ kolejnosci przewodniczacy komisji powtarza gtosowania az do momentu uzyskania
rozstrzygnigcia pozwalajacego na ustalenie kolejno$ci kandydatow.

4. Uwzglednione przez komisje dodatkowe wymagania i przyznane na ich podstawie
dodatkowe punkty wymagaja szczegoétowego uzasadnienia w protokole z jej posiedzenia.

§ 16. Komisja na podstawie sporzadzonego zbiorczego zestawienia:

1) sporzadza informacj¢ o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze w zakresie
ustalonym w ustawie;

2) upowszechnia informacjg, o ktorej mowa w pkt 1, w sposdb okreslony w zarzadzeniu
starosty wprowadzajacym regulamin konkursu;

3) sporzadza protokét. Przepis § 8 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 17. W sprawach zwiazanych z naborem, ktdre nie zostaty uregulowane w regulaminie
konkursu 1 w rozdziale 4 zarzadzenia, o ktorym mowa w § 16 pkt 2, rozstrzyga komisja
w trybie § 3 ust. 3.



Zalacznik nr 1 do Regulamin pracy

komisji konkursowej i postgpowania
konkursowego w sprawie naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze

(wzdr)
Imienna karta oceny kandydata na wolne stanowisko urzednicze

Imig i nazwisko kandydata:

Ilos¢
L.p. Tres¢ pytania Punktow *

AL Il I B

Ogolna ilos¢ punktow uzyskanych przez kandydata

* - skala ocen od 0 do 6.

Podpis czlonka komisji

Zalacznik nr 2 do Regulamin pracy

komisji konkursowej i postgpowania
konkursowego w sprawie naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

(wzdr)
Zbiorczego zestawienia tacznych wynikow uzyskanych przez kandydatow
W postgpowaniu oceniajacym

Tlos¢ chzna
L.p. Imi¢ i nazwisko kandydata Tlos¢ punktdéw | punktow za ilos¢
z imiennej spelnienie nktéw
karty oceny dodatkowych pu
wymagan *

AR Bl B e

* - punkty przyznawane wylacznie w wypadku okreslonym w § 15 ust. 1 regulaminu konkursu.

Podpisy czlonkéw komisji:




Uzasadnienie

do zarzadzenia Starosty Wtoctawskiego w sprawie zasad organizowania naboru kandydatow
na stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku.

W dniu 6 maja 2005 roku Sejm uchwalil ustawg o zmianie ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadowych kolegiach odwotawczych i ustawy o systemie
o$wiaty. Ustawa ta weszlta w zycie z dniem 7 sierpnia 2005 roku. Nowelizacja ustawy
o pracownikach samorzadowych wprowadza zasad¢ otwartos$ci i konkurencyjnosci naboru
na wolne stanowiska urzednicze, migdzy innymi, w starostwach powiatowych. Zasada ta
ogranicza si¢ jednak, w przypadku pracownikéw zatrudnianych w starostwie, wylacznie do
stanowisk, na ktore zatrudniani sa pracownicy na podstawie umowy o pracg oraz stanowisk,
ktére zostaly uznane, w odpowiednim rozporzadzeniu Rady Ministréw, za stanowiska
urzednicze. Ustawa nie okresla jednak samego trybu przeprowadzania takiego naboru.
Stanowi jednak, ze nabdr ten organizuje starosta.

To zatem do starosty, jako kierownika starostwa powiatowego, nalezy okreslenie takiego
trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, ktory spetniatby ustawowo
okreslone warunki jego otwarto$ci 1 konkurencyjnosci. Okres§la to niniejsze zarzadzenie
wydane na podstawie § 54 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we
Wioctawku. Ustala ono szczegdlowe zasady organizowania 1 przeprowadzania naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym we Wioctawku oraz
Regulamin pracy komisji konkursowej i postgpowania konkursowego w sprawie naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, uwzglgdniajac w catosci obligatoryjne
elementy procedury kwalifikacyjnej okreslonej w ustawie.

Rozwiazania przyjegte w zarzadzeniu czynia caly proces zwiazany z naborem
przejrzystym, jawnym i konkurencyjnym. Gwarantuje to komisyjny sposob prowadzenia
naboru, upublicznianie jego wszystkich istotnych etapdw w sposodb szerszy niz okresla to
ustawa, a takze przyjety sposob dokonywania oceny kandydatow, w ktérym identycznosé
pytan konkursowych i jawno$¢ oceniania na nie odpowiedzi, stwarza réwne szanse dla
wszystkich kandydatow.

Rozwiazania te zapewniaja tez mozliwo$¢ rozstrzygnigcia kazdego postepowania
konkursowego, gtownie poprzez wilaczenia do tego wymagan dodatkowych, premiujacych
kandydatow w przypadku uzyskania rownej ilosci punktow w postgpowaniu oceniajacym.
Przyjety sposob klasyfikacji kandydatow jest prosty i wyrazisty, co zapewnia zastosowana
ocena punktowa. W celu zachowania zasady konkurencyjnosci i rownych szans w dostepie do
wolnych stanowisk urzedniczych, przy identycznosci pytan konkursowych, w regulaminie
zawarto tez mechanizm zabezpieczajacy nieuprawniony dostgp do przygotowanych pytan
konkursowych, oparty na przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych. W sposob
oczywisty rozstrzygnigto o zakresie tematycznym pytan konkursowych, ktére, przede
wszystkim, musza laczy¢ si¢ ze stanowiskiem, na ktore odbywa si¢ nabor oraz moga by¢
zwiazane z administracja publiczna i zasadami postgpowania administracyjnego.

Wprowadzone wigc zasady organizowania i przeprowadzania naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze wraz z regulamin pracy komisji konkursowej i postgpowania
konkursowego tworza jeden spojny system, ktorego glownym celem jest otwartosé
i konkurencyjnos¢, pozwalajaca unikna¢ faworyzowania kandydatow ubiegajacych sig



o okreslone stanowisko. Ze wzgledu na charakter niniejszego zarzadzenia, jego wejscie
w zycie nie powoduje ujemnych skutkéw finansowych w budzecie starostwa.
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	 § 6. Stanowisko urzędnicze utworzone w trybie § 5 podlega uwzględnieniu w regulaminie wewnętrznym wydziału. 
	 
	Rozdział 3 
	Uruchamianie naboru. 
	  
	 § 7. 1. Naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji, w porozumieniu  z naczelnikiem wydziału, w którym występuje wolne stanowisko urzędnicze i na które uruchamia się nabór, z odpowiednim wyprzedzeniem gwarantującym przeprowadzenie naboru przed planowanym terminem zatrudnienia, przygotowuje projekty i propozycje: 
	1) opisu tego stanowiska urzędniczego, określającego w szczególności jego nazwę, miejsce  w strukturze organizacyjnej wydziału, rodzaj umowy i termin zatrudnienia;  
	2) zestawu wymagań związanych ściśle z tym stanowiskiem urzędniczym, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe, uwzględniających w szczególności: 
	a) wymagania kwalifikacyjne określone w ustawie i odpowiednich przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie, 
	b) wymagania kwalifikacyjne dla tego stanowiska urzędniczego wynikające z przepisów szczególnych, 
	c) poziom i kierunek wykształcenia, o ile nie określono tego w wymaganiach, o których mowa w lit. a  i b, 
	d) zakres wiedzy ogólnej i specjalistycznej, 
	e) doświadczenie zawodowe i staż pracy,  
	f) wymagane przed zatrudnieniem dodatkowe uprawnienia, umiejętności i przeszkolenia, 
	g) wymagania dotyczące predyspozycji, zdolności ogólnych oraz umiejętności, które mogą obejmować w szczególności: 
	           - zdolności analityczne, 
	             - kreatywność, 
	             - komunikatywność, 
	             - odporność na stres, 
	             - umiejętność pracy w zespole i umiejętność kierowania zespołem, 
	             - umiejętność myślenia strategicznego; 
	3) zakresu zadań wykonywanych lub przewidywanych do wykonywania na tym stanowisku urzędniczym; 
	4) zakresu odpowiedzialności kierowniczej, oraz liczbę podległych pracowników, jeżeli nabór dotyczy stanowiska naczelnika wydziału lub zastępcy naczelnika wydziału; 
	5) zakresu uprawnień do podejmowania decyzji; 
	6) zestawu wymaganych dokumentów; 
	7) terminu i miejsca składania dokumentów, przy czym termin ten nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia o naborze w BIP; 
	8) sposobu informowania kandydatów o rozpoczęciu postępowania konkursowego. 
	 2. Projekty, o których mowa w ust. 1 pkt 1,2 i 4, muszą ściśle wiązać się ze stanowiskiem urzędniczym, na które uruchamia się nabór.  
	 § 9. 1. Bezpośrednio po upływie terminu składania dokumentów, naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji przygotowuje projekt zarządzenia starosty w sprawie powołania komisji konkursowej i niezwłocznie przekazuje go, za pośrednictwem sekretarza, staroście do podpisu. W zarządzeniu tym określa się również terminy rozpoczęcia  i zakończenia postępowania konkursowego. 
	 2. Dla dokonania właściwej oceny kandydatów w składu komisji konkursowej powinni być proponowani pracownicy posiadający odpowiednie do stanowiska, na które odbywa się nabór, przygotowanie merytoryczne, z zastrzeżeniem ust. 3. 
	 3. Członkiem komisji konkursowej nie może być pracownik, który jest małżonkiem kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia włącznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości, co do jego bezstronności. 
	 9. Szczegółowy tryb pracy komisji konkursowej, prowadzenia postępowania konkursowego i jego rozstrzygania, z uwzględnieniem przepisów rozdziału 4, określa „Regulamin pracy komisji konkursowej i postępowania konkursowego w sprawie naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze” – zwanym dalej „regulaminem konkursu”, stanowiący załącznik do zarządzenia.  
	 
	Rozdział 4 
	Postępowanie konkursowe. 
	 
	 § 10. 1. Bezpośrednio po powołaniu komisji konkursowej starosta przekazuje tej komisji wszystkie oferty, jakie w terminie określonym w ogłoszeniu o naborze wpłynęły do starosty. 
	2. Komisja konkursowa, w pierwszym etapie postępowania konkursowego, dokonuje oceny formalnej złożonych przez kandydatów dokumentów, uwzględniając wyłącznie wymagania i dokumenty wskazane w ogłoszeniu, o którym mowa w § 8 ust. 1,  za niezbędne, ustala listę kandydatów, którzy spełniają te wymagania i zostali dopuszczeni do drugiego etapu postępowania konkursowego. 
	 3. Listę, o której mowa w ust. 2, sporządzoną zgodnie z wymogami określonym  w ustawie, komisja konkursowa niezwłocznie umieszcza w BIP i na tablicy informacyjne,  o której mowa w § 8 ust. 1 pkt 2. 
	 4. Jeżeli w wyniku dokonania oceny formalnej, o której mowa w ust. 2, żaden  z kandydatów nie spełni wymagań formalnych, komisja konkursowa wydaje odpowiedni komunikat. Przepis ust. 3 stosuje się odpowiednio.  
	 
	 § 11. Drugi etap postępowania konkursowego uruchamiany jest, jeżeli na liście,  o której mowa w § 10 ust. 2, znajdzie się chociażby jeden kandydat. 
	  
	 
	 § 13. 1. Komisja konkursowa, z każdego etapu postępowania konkursowego, sporządza protokół, który powinien spełniać wszystkie wymagania określone w ustawie. 
	 2. Protokoły z poszczególnych etapów postępowania konkursowego oraz wszelkie inne materiały dotyczące, stosowanych przez komisje konkursową, metod i technik naboru dla wyłonienia kandydata na stanowisko objęte tym postępowaniem upublicznia się w sposób określony w § 10 ust. 3. 
	 3. Oferty złożone przez kandydatów wraz z ich dokumentami i innymi wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym, określonymi w ogłoszeniu, o którym mowa  w § 8 ust. 1, stanowią informację publiczną, która, w zakresie nieudostudostepnionym  w sposób określony w § 10 ust. 3 i dopuszczalnym przepisami prawa, może być udostępniana na wniosek.  
	 
	§ 14. 1. Komisja konkursowa upowszechnia informację o wyniku naboru na wolne stanowisko urzędnicze w sposób określony w § 10 ust. 3, z zachowaniem terminów i innych wymagań określonych w ustawie. 
	2. Komisja konkursowa, po wykonaniu prac, o których mowa w ust. 1, ulega rozwiązaniu. 
	  
	§ 15. 1. Po zakończeniu postępowania konkursowego przewodniczący komisji konkursowej w terminie 3 dni przekazuje staroście całą dokumentację dotyczącą naboru na wolne stanowisko urzędnicze. 
	 
	 § 16. 1. Starosta, w terminie 7 dni od otrzymania dokumentacji, o której mowa w § 15, zawiadamia kandydatów na piśmie, za potwierdzeniem odbioru, o wyniku drugiego etapu postępowania konkursowego. 
	 2. Kandydaci po otrzymania zawiadomienia, o którym mowa w ust. 1, mają prawo wglądu do dokumentacji dotyczącej drugiego etapu postępowania konkursowego. Przepis § 13 ust. 3 stosuje się odpowiednio. 
	 
	§ 17. 1. Starosta może unieważnić nabór na wolne stanowisko wyłącznie w fazie postępowania konkursowego, jeżeli stwierdzi, że komisja konkursowa naruszyła tryb  i zasady określone w regulaminie konkursu. 
	 2. Decyzja starosty o unieważnieniu naboru podlega upublicznieniu w sposób określony  w § 8 ust. 1 pkt 1 i 2 przez okres 14 dni od daty jej podjęcia. O decyzji starosta indywidualnie informuje na piśmie kandydatów uczestniczących w postępowaniu konkursowym, przedstawiając jednocześnie jej uzasadnienie. 
	 § 18. 1. Wynik zakończonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze, do momentu złożenia przez starostę oświadczenia woli zawarcia umowy o pracę, nie stanowi dla starosty obowiązku zawarcia takiej umowy. 
	2. Przy rozpatrywaniu ostatecznego wyniku zakończonego naboru na wolne stanowisko urzędnicze, oświadczenie woli zawarcia umowy o pracę może być złożone wyłącznie kandydatowi,  który przeszedł cała procedurę naboru,  zajął w nim pierwsze miejsce i uzyskał nie mniej niż 60 % maksymalnej ilości punków możliwych do osiągnięcia w postępowaniu oceniającym, przeprowadzonym z zachowaniem metod i technik określonych w regulaminie konkursu. 
	3. W przypadku, gdy warunek, o którym mowa w ust. 2, nie został spełniony,  a kandydat, który w postępowaniu konkursowym zajął pierwsze miejsce, uzyskał nie mniej niż 50 % maksymalnej ilości punków możliwych do osiągnięcia w tym postępowaniu, oświadczenie woli zawarcia umowy o pracę może być złożone, jeżeli spełnił on przynajmniej w części wymagania dodatkowe określone w ogłoszeniu, o którym mowa w § 8 ust. 1. 
	 4. W przypadku, gdy nie doszło do nawiązania stosunku pracy z zachowaniem trybu określonego w ust. 2 lub 3, przepis § 12 zdanie drugie stosuje się odpowiednio. 
	§ 19. Procedurę naboru na wolne stanowisko urzędnicze uważa się za zakończoną, jeżeli nastąpiło nawiązanie stosunku pracy z kandydatem, o którym mowa w § 18 ust. 2 i 3, lub, gdy w jego wyniku, nie doszło do nawiązania stosunku pracy.  
	 
	§ 20. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
	 
	 
	 
	 
	Załącznik do  Zarządzenia Nr  47/05 
	Starosty Włocławskiego  
	z dnia 27 października 2005 r. 
	 
	Regulamin pracy komisji konkursowej i postępowania konkursowego  
	w sprawie naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze. 
	 
	Rozdział 1 
	Przepisy ogólne. 
	1) oceny formalnej złożonych przez kandydatów dokumentów z uwzględnieniem wyłącznie wymogów i dokumentów wskazanych w ogłoszeniu o naborze za niezbędne i ustala listę kandydatów, którzy spełniają te wymagania i przedłożyli wymagane dokumenty; 
	2) rozstrzygnięcia naboru. 
	 
	2. W ramach pierwszego etapu komisja dokonuje oceny formalnej złożonych dokumentów  z uwzględnieniem wyłącznie wymogów i dokumentów wskazanych w ogłoszeniu  o naborze za niezbędne i ustala listę kandydatów, którzy spełniają te wymagania. 
	3. Listę, o której mowa w ust. 2, komisja sporządza zgodnie z wymogami określonym  w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z późn. zm.) – zwanej dalej „ustawą”  i niezwłocznie umieszcza ją w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Włocławskiego – zwanym dalej „BIP” i na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym we Włocławku – zwanym dalej „starostwem”, przeznaczonej na ogłoszenia urzędowe. 
	4. W posiedzeniu komisji biorą udział wyłącznie członkowie komisji. 
	 
	§ 5. 1. Przewodniczący komisji zawiadamia na piśmie kandydatów, których oferty nie spełniały wymogów formalnych, przedstawiając jednocześnie w tym zawiadomieniu uzasadnienie dla podjętej decyzji. 
	2. Kandydaci, o których mowa w ust. 1, mogą, w terminie 3 dni od daty otrzymania zawiadomienia, złożyć do Starosty Włocławskiego – zwanego dalej „starostą” odwołanie od decyzji komisji. 
	3. Decyzja starosty jest ostateczna i wiążąca dla komisji konkursowej i kandydata. Podlega ona upublicznieniu w sposób określony w § 4 ust. 3. 
	4. W przypadku uwzględnienia przez starostę odwołania, o którym mowa w ust.2, komisja uzupełnia upublicznioną listę, o której mowa w § 4 ust. 2.  
	5. Kandydaci, których oferty nie spełniają wymagań formalnych i których odwołania nie zostały rozpatrzone pozytywnie, nie biorą udziału w drugim etapie postępowania konkursowego. 
	 
	§ 6. Jeżeli w wyniku dokonania oceny formalnej, o której mowa w § 4 ust. 2, żaden  z kandydatów nie spełni wymagań formalnych: 
	1) komisja wydaje odpowiedni komunikat, który podaje do publicznej wiadomości w sposób określony w § 4 ust. 3; 
	2) odpowiednio stosuje się tryb określony w § 5. 
	 
	§ 7. Przewodniczący komisji zawiadamia na piśmie kandydatów, których oferty spełniały wymagania formalne i którzy zostali umieszczeni na liście, o której mowa w § 4  ust. 2, zapraszając jednocześnie tych kandydatów na drugi etap postępowania konkursowego.  W zawiadomieniu tym podaje termin i miejsce posiedzenia komisji w ramach tego etapu.  
	 
	 § 15. 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 stanowisku urzędniczym oraz naborze kandydatów na to stanowisko, przyznając 5 punktów za każde, potwierdzone w złożonych dokumentach, spełnione dodatkowe wymaganie. Przyznane punkty umieszcza się w zbiorczym zestawieniu. 
	 
	                                                                                                                                          Załącznik  nr 1 do Regulamin pracy  
	                                                                                                                                          komisji konkursowej i postępowania 
	                                                                                                                                     konkursowego w sprawie naboru  
	                                                                                                                                                         kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze 
	( w z ó r ) 
	 Imienna karta oceny kandydata na wolne stanowisko urzędnicze  
	 
	                   Imię i nazwisko kandydata:   ………………………………………… 
	 
	                                                                                                                                          Załącznik  nr 2 do Regulamin pracy  
	                                                                                                                                           komisji konkursowej i postępowania 
	                                                                                                                                      konkursowego w sprawie naboru 
	                                                                                                                                                         kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze 
	( w z ó r )  
	  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.
	 To zatem do starosty, jako kierownika starostwa powiatowego, należy określenie takiego trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze, który spełniałby ustawowo określone warunki jego otwartości i konkurencyjności. Określa to niniejsze zarządzenie wydane na podstawie § 54 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Włocławku. Ustala ono szczegółowe zasady organizowania i przeprowadzania naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Starostwie Powiatowym we Włocławku oraz Regulamin pracy komisji konkursowej i postępowania konkursowego w sprawie naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, uwzględniając w całości obligatoryjne elementy procedury kwalifikacyjnej określonej w ustawie. 
	 Rozwiązania przyjęte w zarządzeniu czynią cały proces związany z naborem przejrzystym, jawnym i konkurencyjnym. Gwarantuje to komisyjny sposób prowadzenia naboru, upublicznianie jego wszystkich istotnych etapów w sposób szerszy niż określa to ustawa, a także przyjęty sposób dokonywania oceny kandydatów, w którym identyczność pytań konkursowych i jawność oceniania na nie odpowiedzi, stwarza równe szanse dla wszystkich kandydatów.  
	 Rozwiązania te zapewniają też możliwość rozstrzygnięcia każdego postępowania konkursowego, głównie poprzez włączenia do tego wymagań dodatkowych, premiujących kandydatów w przypadku uzyskania równej ilości punktów w postępowaniu oceniającym. Przyjęty sposób klasyfikacji kandydatów jest prosty i wyrazisty, co zapewnia zastosowana ocena punktowa. W celu zachowania zasady konkurencyjności i równych szans w dostępie do wolnych stanowisk urzędniczych, przy identyczności pytań konkursowych, w regulaminie zawarto też mechanizm zabezpieczający nieuprawniony dostęp do przygotowanych pytań konkursowych, oparty na przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych. W sposób oczywisty rozstrzygnięto o zakresie tematycznym pytań konkursowych, które, przede wszystkim, muszą łączyć się ze stanowiskiem, na które odbywa się nabór oraz mogą być związane z administracją publiczną i zasadami postępowania administracyjnego. 
	 

