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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 66/2017
Starosty Braniewskiego

z dnia 27 listopada 2017 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W
BRANIEWIE ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH POWIATU BRANIEWSKEGO

Rozdziat I.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru

§1

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Starosta Braniewski.
. Potrzebe zatrudnienia na stanowisko urzednicze zgtasza Staroscie Braniewskiemu

Sekretarz Powiatu lub bezposredni przetozony komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy
rekrutacja.
Potrzebe zatrudnienia na kierownicze stanowisko urzednicze oraz kierownika
jednostki organizacyjnej Powiatu Braniewskiego, zgtasza Staroscie Sekretarz
Powiatu.

Rozdziat Il.
Powotlanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 2.

. Komisja Rekrutacyjna dziata w trzyosobowym sktadzie wyznaczonym Zarzgdzeniem

Starosty Braniewskiego, z zastrzezeniem ust. 2.

. W uzasadnionych przypadkach Starosta Braniewski moze poszerzy¢ sktad Komisiji

Rekrutacyjnej do czterech oséb, wyznaczajgc do skfadu osobe posiadajgca

niezbedne kwalifikacje i wiedze przydatng w procedurze rekrutacyjnej.

W przypadku naboru na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

urzednicze w Starostwie Powiatowym w Braniewie w sktad Komisji Rekrutacyjnej

mogqg wchodzic:

1) Wicestarosta,

2) Sekretarz Powiatu,

3) Skarbnik Powiatu,

4) Naczelnik Wydziatu (wnioskujacy o zatrudnienie na stanowisko urzednicze),

5) Naczelnik Wydziatu Organizacji, Inwestycji i Nadzoru,

6) Pracownik Wydziatlu Organizacji, Inwestycji i Nadzoru, wskazany przez
Naczelnika tego Wydziatu.

W przypadku naboru na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu

Braniewskiego, w sktad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢:

1) Starosta Braniewski,

2) Wicestarosta,

3) Sekretarz Powiatu,

4) Skarbnik Powiatu,

5) Naczelnik Wydziatu Organizacji, Inwestycji i Nadzoru,



Rozdziat Ill.
Etapy naboru.

§ 3.

Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujgcych etapow:
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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna weryfikacja formalna dokumentéw aplikacyjnych.
Koncowa weryfikacja merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych.
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
Ogtoszenie wynikdw naboru.

§ 4.

1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko umieszcza sie na okres 10
dni w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Braniewie.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

7)
8)

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska zgodnie z zatwierdzonym opisem stanowiska,
okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

§ 5.

1. Dokumenty sktada sie w formie pisemnej w sekretariacie Starostwa Powiatowego w
Braniewie.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

referencje,

kwestionariusz osobowy,

osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.



§ 6.

1. Po uplywie terminu skfadania dokumentéow aplikacyjnych Wydziat Organizacii,
Inwestycji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Braniewie sporzadza wykaz
kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie na wolne stanowisko.

2. W ramach wstepnej weryfikacji formalnej Komisja Rekrutacyjna analizuje dokumenty
aplikacyjne i wytania kandydatéw spetniajgcych postawione w ogtoszeniu o naborze
wymagania formalne. Osoby te przechodzg do etapu koncowej weryfikacji
merytorycznej.

§7.

1. W koncowej weryfikacji merytorycznej Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng w celu weryfikacji danych zawartych w ztozonych dokumentach
aplikacyjnych, w tym wskazanych umiejetnosci dodatkowych, omdéwienia zakresu
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci na danym stanowisku oraz omowienia oczekiwan
kandydata.

2. W ramach rozmowy kwalifikacyjnej, dopuszcza sie przeprowadzenie sprawdzianu
wiedzy teoretycznej i umiejetnosci praktycznych.

3. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej ocenia kandydata przydzielajgc mu punkty w
skali od 0 do 10. Ostateczny wynik stanowi suma wszystkich punktow.

4. Przed przystgpieniem do koncowej weryfikacji merytorycznej, kandydat informowany
jest o sposobie oceny.

5. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej jak rowniez liscie kandydatow, o ktérych mowa w
§ 6 ust. 2, powiadamia sie w sposob przyjety w ogtoszeniu o naborze.

§ 8.

Po przeprowadzeniu koncowej weryfikacji merytorycznej, Komisja Rekrutacyjna wytania nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Staroscie
Braniewskiemu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 9.

1. Po zakohczeniu procedury naboru sporzgdza sie protokot.
2. Protokdét zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe - nie wiecej niz 5
kolejno uszeregowanych wedtug wyniku najlepszych kandydatow oraz ich
imiona, nazwiska i adresy zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru,

4) sktad Komisji Rekrutacyjnej,

5) liczbe kandydatow, ktorzy ziozyli dokumenty aplikacyjne, w tym liczbe
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.



§ 10.

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie bezzwtocznie w sposoéb przyjety dla
ogtoszenia o naborze.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

§ 11.

Dokumenty kandydata, ktory zostat zatrudniony w procesie naboru, zostajg wigczone do
jego akt osobowych.



