Uchwata Nr 61/195/16
Zarzgdu Powiatu Opoczynskiego
z dnia 13 maja 2016 .

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu opoczynskiego

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. z 2015r. poz. 1445 i poz. 1890) oraz art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.z 2014r. poz. 1202, z 2015r. poz. 1045 i poz. 1220)
uchwala sie co nastepuje :

1. Ustala sie Regulamin naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu opoczynskiego, zwany dalej ,Regulaminem” w brzmieniu

okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2.Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Starosta Opoczynski - Jozef Rog

Wicestarosta - Marcin Baranowski
Cztonek Zarzadu - Stawomir Jakébczyk
Cztonek Zarzadu - Bogdan Kubiszewski

Cztonek Zarzadu - Marek Sarwa



Zatacznik do uchwaty Nr61/195/16
Zarzadu Powiatu Opoczynskiego
z dnia 13 maja 2016r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
opoczynskiego

§ 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu opoczynskiego, zwany dalej ,Regulaminem” ma zastosowanie do przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska kierownikdw nastepujgcych jednostek organizacyjnych powiatu
opoczynskiego :

1) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie

2) Domu Pomocy Spotecznej w Niemojowicach

3) Domu Pomocy Spotecznej dla Dorostych w Drzewicy

4) Zarzadu Drog Powiatowych w Opocznie.

§ 2. 1. Decyzje o naborze na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej
powiatu, o ktérej mowa w § 1 podejmuje Zarzad Powiatu Opoczynskiego zwany dalej
,Zarzgdem Powiatu”

2. Zarzad Powiatu :

- uchwala tresc¢ ogtoszenia o naborze,
- powotuje 4 osobowg komisje do wyboru kandydata na stanowisko kierownika, zwang dalej
,Komisjg”.

3. Ogfloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej
powiatu, o ktérej mowa w § 1, zwane dalej , stanowiskiem kierownika” zamieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Opocznie, na
tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz na tablicy informacyjnej jednostki
organizacyjnej, ktérej kierownika dotyczy konkurs.

4. Ogtoszenie o naborze na stanowisko kierownika zawiera dane okreslone w art. 13
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2014r.
poz.1202, z 2015r. poz.1045 i poz. 1220) zwanej dalej ,ustawg o pracownikach
samorzgdowych”

5. Ogtoszenie o naborze na stanowisko kierownika, bedzie zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przez okres nie krétszy niz 10 dni
kalendarzowych

6. Wz4r ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 3. Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowisku kierownika moga sktadac
oferty, zawierajgce wymagane ogtoszeniem dokumenty, dopiero po ogtoszeniu konkursu,
w terminie w nim okreslonym, nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.



§4.1. W pracy Komisji nie moze brac udziatu osoba, ktdra jest matzonkiem, krewnym
lub powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie osoby, ktérej dotyczy nabdr na stanowisko
kierownika albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. W uzasadnionych przypadkach Zarzagd moze powota¢ w skfad Komisji w charakterze
eksperta dodatkowo, osoby posiadajgce odpowiednie przygotowanie merytoryczne, majace
znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatdéw, w liczbie nie wiekszej niz 2.

3. Prace Komisji sg prowadzane, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 3 cztonkéw Komisji.

4. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

§ 5. Nabér na stanowisko kierownika przeprowadzany jest w dwéch etapach:

- etap pierwszy — otwarcie kopert z ofertami, zbadanie zawartych w nich dokumentéw
i ustalenie listy kandydatow spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze,

- etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

§ 6.1. Lista kandydatow spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze, o ktérej mowa w § 6, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

2.Komisja  ustala termin i miejsce przeprowadzania rozmoéw kwalifikacyjnych
z kandydatami, umieszczonymi na liscie, o ktérej mowa w ust.1.

§.7.1. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej poszczegélni cztonkowie Komisji zadajg
wszystkim kandydatom te same pytania.

2. Ocena kandydatow prowadzona jest metodg punktowg. Kazdy cztonek Komisji po
zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10
i umieszcza je w ,, Karcie oceny kandydatéow”, ktdra stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Zbiorczego zestawienia ocen kandydata cztonkowie Komisji dokonujg na formularzu
»Karta rekrutacji”, stanowigcym zatacznik nr 3 do Regulaminu na podstawie karty oceny
kandydatow, o ktérej mowa w ust.2.

4. Komisja wyfania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe i
przedstawia ich Zarzagdowi Powiatu.

5.Kandydat, ktory uzyska najwiekszg liczbe punktéw, stanowigca co najmniej 51%
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania w procedurze naboru, bedzie
rekomendowany jest przez Komisje do zatrudnienia na stanowisko kierownika.

6. W przypadku, gdy sposréd kandydatéw na stanowisko kierownika, ktérzy otrzymali
co najmniej 51% mozliwych do uzyskania punktéw, najwieksza liczbe punktéw uzyskato
dwdch lub wiecej kandydatéw, przeprowadza sie kolejng ture rozméw kwalifikacyjnych.

7. Po przeprowadzeniu ponownej tury rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja dokonuje
oceny poszczegdlnych kandydatéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 5 6. Jezeli wskutek
2 ponownych tur rozméw nie uda sie wytoni¢ kandydata, ktory uzyska najwyzszg ilo$é



punktow, przekraczajaca jedoczesnie co najmniej 51% mozliwych do uzyskania, nabdr uwaza
sie za nierozstrzygniety.

8. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdf, zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzgdowych. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

9. Protokdt Przewodniczacy Komisji przekazuje Zarzgdowi Powiatu w Opocznie.

§ 8. Nabor uwaza sie za nierozstrzygniety w przypadku, gdy po ogtoszeniu naboru nie
wptyneta zadna oferta, wszyscy kandydaci wycofali swoje oferty, zaden z kandydatow nie
spetniat wymogdéw formalnych lub nie uzyskat najwyzszej liczby punktéw, przekraczajacej
51% mozliwych do uzyskania.

§ 9. Informacje o wyniku naboru, upowszechnia sie niezwtocznie poprzez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz poprzez umieszczenie na tablicy
ogtoszen Starostwa Powiatowego w Opocznie oraz na tablicy ogtoszen jednostki
organizacyjnej, ktérej Kierownika dotyczy konkurs.

§ 10.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w drodze naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 5 lat.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane przez nich osobiscie przez
okres 3 miesiecy od ogtoszenia wynikdw naboru. Na uzasadniong prosbe takiej osoby
zgtoszong w ww. terminie dokumenty mogg by¢ zwrdécone pocztg. Po tym okresie dokumenty
aplikacyjne nieodebrane lub niezwrdcone pocztg zostang zniszczone przez powotang przez
Staroste Komisje.

§ 11. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§ 12. Obstuge administracyjng zwigzang z naborem zapewnia Wydziat Organizacyjny,
Zamowien Publicznych i Zarzgdzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Opocznie.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu opoczynskiego,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 61/195/16
Zarzadu Powiatu Opoczyniskiego z dnia 13 maja 2016r.

Zarzad

POWIATU OPOCZYNSKIEGO

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

/ nazwa stanowiska pracy /

1. Wymagania niezbedne :

5. Wymagane dokumenty :

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

zyciorys (CV) ze szczegdétowym przebiegiem kariery zawodowe;j

list motywacyjny

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

kserokopia dowodu osobistego

oswiadczenie o niekaralnosci

os$wiadczenie dot. zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych



h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz stazu
pracy, jezeli sg niezbedne do potwierdzenia wymaganych kwalifikacji.

6. Do w/w dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotgczy¢ oswiadczenie ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj.Dz.U. z 2015r. poz. 2135 ze zm ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r.poz. 1202 ze zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres :

Starostwo Powiatowe w Opocznie

ul. Kwiatowa 1a

26-300 Opoczno

lub sktadaé osobiscie do Biura Podawczego Starostwa w terminie do dnia .......c.cccveeeeeeerennenee.
z dopiskiem : dotyczy naboru Na StaNOWISKO.........uuuiiriiiieiiieiie et
Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku przestania aplikacji, termin uwaza sie za zachowany, jezeli przesytka wptynie do
Starostwa najpdzniej w ostatnim dniu wskazanego wyzej terminu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Opocznie przy ul. Kwiatowej 1a oraz na
tablicy ogtoszen jednostki organizacyjnej, ktorej kierownika dotyczy konkurs.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu opoczynskiego,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 61/195/16
Zarzadu Powiatu Opoczyriskiego z dnia 13 maja 2016r.

KARTA OCENY KANDYDATOW

Zagadnienia objete Imig i Imigi Imigi Imiei
L rozmowa kwalifikacyjna nazwisko nazwisko nazwisko nazwisko
p- . kandydata kandydata kandydata kandydata
(pytania)
1.
2.
3.
Suma punktéw

Skala ocen od 0 do 10 (0-najnizsza, 10- najwyzsza).

( podpis cztonka Komisji)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu opoczynskiego,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 61/195/16
Zarzadu Powiatu Opoczynskiego z dnia 13 maja 2016r.

KARTA
REKRUTACII
Nazwa
stanowiska, na
ktore
prowadzona jest
rekrutacja
Komisja Przewodniczacy KOMisji: ....ccccceevceereenrneecseenneecenenes
Rekrutacyjna |Cztonek KOMIisji =~ i ceeseeeessne e sesnesnesneens
Cztonek Komisji = e
Sekretarz Komisji = .
Imie i nazwisko
Kandydaci
zaproszeni na
rozmowe
kwalifikacyjna
Zbiorcze zestawienie ocen kandydatow
Imie i nazwisko Suma przyznanych punktéw
Kandydat, ktéry uzyskat najwyiszg ilo$¢ punktow*’
Imie i nazwisko Suma punktéow
(data) podpis Przewodniczgcego Komisji

*) jezeli nabdr jest nierozstrzygniety nalezy w rubrykach postawic -,



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu opoczynskiego,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 61/195/16
Zarzadu Powiatu Opoczynskiego z dnia 13 maja 2016r.

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO

/nazwa stanowiska pracy/

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato ...................
kandydatdéw , z ktérych wymogi formalne spetnito .................... kandydatdw.

2. Oferty ocenita Komisja w sktadzie :

- PrzewodniczgCy KOMISji = cooecuieeeiciiieiee ettt st et e s s rae e e
- Cztonek Komisji S et et eeeeeertestestetestestereas et eateteeteetestesbesbereseseteatestennnn
- SeKretarz KOMIS]i = .ottt et sv st st st st s e st aeaan s

3. W wyniku selekcji aplikacji dokonanej zgodnie z uchwatg Zarzgdu Powiatu Opoczyriskiego
(0] SO zdnia ................ ustalono nastepujgcych kandydatéw, uszeregowanych wedtug
zdobytych wynikéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

Lp. Imie i nazwisko Miejsce Wyniki rozmowy
zamieszkania kwalifikacyjnej/testu




7. Zataczniki do protokotu :

a) kopia ogtoszenia o naborze
b) karta oceny kandydatéw
c) karta rekrutacji
Podpisy cztonkéw Komisji:

*niepotrzebne skresli¢

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko kierownicze i tylko w formie pisemnej.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng,

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r.

poz. 262 z pdzn. zm.).

3. Dokumenty przekazane w ramach postepowania aplikacyjnego sg przechowywane
w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Opocznie.

4. Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego zwraca sie kandydatom dokumenty
oryginalne, zostawiajgc w aktach ich kopie.



UZASADNIENIE

do uchwaty Zarzadu Powiatu Opoczyriskiego w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu opoczynskiego

Uchwata w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu opoczyriskiego zostata przygotowana w oparciu o zapisy
w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Wprowadzajagc Regulaminu naboru zostang ustalone doktadne zasady
przeprowadzania naboru na kierownikéw jednostek , ktére nie zostaty opisane w ustawie o
pracownikach samorzadowych, np. kto uchwala treéé ogtoszenia o naborze, kto powotuje
Komisje do wytonienia kandydata lub w jaki sposéb Komisja wytania kandydata.




