Zalacznik Nrl do zarzadzenia

Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

w Jeleniej Gorze z dnia-

08.12.2011r.

REGULAMIN NABORU

KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W POWIATOWYM OSRODKU
DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ W JELENIEJ
GORZE '

Regulamin okresla szczegélowe zasady naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na ktérych nawiazanie stosunku
pracy nastepuje na podstawie umowy o prace.

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z

2008r. Nr 223, poz. 1458),

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
ikierownicze stanowiska urzednicze Powiatowego Os$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Jeleniej Gorze zwanym dalej Osrodkiem,
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postepowania
rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie
umowy o0 pracg na czas nieokreSlony lub czas  okreslony
z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

4. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreSlony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia
wezesniejszego  rozwigzania  stosunku  pracy za  dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

5. Przez osobg podejmujgcg po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktora nie byla

wczesniej zatrudniona na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo

[
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na czas okreSlony, dluzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
6. Niniejszy Regulamin nie obejmuje: -

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;

2) pracownikéw przeniesionych w ramach awansu wewnetrznego na wyzsze
stanowisko, po spelnieniu wymagafh art. 20 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

3) pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci, na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, obejmujgcy czas nicobecnosci;

4) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym przeniesionych do pracy w tej samej lub innej
miejscowosci, na jego wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego,
oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujace;.

Rozdzial IT ;
Warunki zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym ]

§ 2.
1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w Os$rodku na stanowisku
urz¢dniczym moze byé osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajacg polskiego obywatelstwa,
jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreSlonym w przepisach o sluzbie cywilnej i na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przyshuguje jej prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okres$lonym stanowisku;

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

6) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym moze byé osoba, ktora:

1) spelnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1, pkt 1 — 5 oraz dodatkowo: L

2) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez przynajmniej r
trzy lata dzialalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na ;
danym stanowisku; ' '




3) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia lub drugiego stopnia
 wrozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

Rozdzial IT1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko
urze¢dnicze

§ 3.

. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Osrodka:

1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy;

2) w przypadku stanowiska urz¢dniczego — z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Kierownika Dziatu.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, pkt 2 powinien by¢ przekazany wedtug wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik Dzialu zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem do

akceptacji Dyrektora Osrodka projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego

procedura naboru.

. Wz6r formularza opisu stanowiska stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu. ~ :

. W przypadku gdy nabér nie wynika z wniosku Kierownika Dzialu opisu

stanowiska dokonuje Dyrektor Osrodka.

. Opis stanowisk pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajgcych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego to
stanowisko; ,

2) okredlenie szczegblowych wymagain w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktore je zajmuja;

3) okredlenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadah oraz niezbednego
Wwyposazenia;

4) okreslenie odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;

6) analiz¢ kosztéw zatrudnienia pracownika.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczecie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 4.
. Komisje¢ Rekrutacyjng powoluje Dyrektor Osrodka.

. W sklad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzié:




1) Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;

2) Kierownik Dzialu wnioskujacego o zatrudnienie;

3) Pracownik Dzialu Kadr

4) Inne osoby wskazane przez Dyrektora.

. Komisja Rekrutacyjna pracuje w skladzie co najmniej 3 — osobowym, w tym
przewodniczacy.

. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest
matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, osoby,
ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione wqtpllwosm co
do jej bezstronnosci. :

. Komisja Rekrutacyjna dziala do czasu zakonczema procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

Rozdzial V
Etapy naboru

§5.
. Etapami naboru s3:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza ztozonych dokumentdw aplikacyjnych;
4) ogloszenie listy kandydatoéw, ktorzy spelniaja wymogi formalne;
5) selekcja koncowa:
a) rozmowa kwalifikacyjna;
6) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
8) ogloszenie wynikéw naboru. |

Rozdzial VI
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§ 6.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej organu
prowadzacego zwanym dalej ,,BIP”, oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

1) prasie

2) biurach posrednictwa pracy,

3) urzedach pracy.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazweg i adres Osrodka;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;




3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie

-z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne, a ktore
dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

. Termin skladania dokumentéw okres§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢

krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia.

. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VII
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§7 |

. Po ogloszeniu o naborze nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od

kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku. 4

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej;

3) oryginatl kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestgpstwa popetnione umyslnie;

9) klauzula — ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych oraz ustawa
o pracownikach samorzadowych”.

. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg

byé przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na

wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.

. Nie przyjmuje si¢ dokument6éw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VIII
Procedura naboru

§ 8.

. Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.




. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze celem wustalenia listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego. :
. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ‘ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze, i umieszcza sie¢ w BIP.
. Wzor listy stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
2) rozmowy kwalifikacyjnej.
§9.
. Oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw dokonuje kazdy czionek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar
punkty w skali 1 — 3;
1) posiadane wyksztalcenie;
2) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia, i egzaminy
panstwowe, znajomo$¢ jezyka obcego;
3) doswiadczenie zawodowe;
. Formularz oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zalgcznik nr 5
do niniejszego Regulaminu.
§ 10.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
. Rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy cztonek
Komisji przydziela kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali
1-3:
1) predyspozycje i umieje¢tnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;
2) posiadanie = wiedzy na  temat  Starostwa  Powiatowego  oraz
o Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Jeleniej Gorze, w ktdrym ubiega si¢ o stanowisko; _ _
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
4) cele zawodowe kandydata;
5) autorska propozycja organizacji pracy na danym stanowisku.
. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.
§11.
. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskal najwigksza ilo§¢ punktéw z oceny
merytorycznej zlozonych dokumentow aplikacyjnych
i rozmowy aplikacyjne;j.




. Formularz zestawienia punktowego stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego

Regulaminu.
. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralno$ci:

i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Reozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko :
urzednicze - : «

, § 12.

. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokoét.

. Protokol zawiera: =

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe '
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow;

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speniajgcych _
wymagania formalne; [

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie danego wyboru;

5) sklad Komisji prowadzacej nabor.

. Wzor protokotu stanowi zalacznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu.

. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego

ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Osrodka.

Rozdziat X
Informacja o wynikach post¢powania rekrutacyjnego

§ 13.

. Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia sie

niezwlocznie po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy

informacyjnej w Osrodku oraz przez opublikowanie w BIP przez co najmniej

3 miesigce.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres O$rodka;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce - zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko.

. Wzér ogloszenia wynikéw naboru stanowi zalacznik Nr 9 do niniejszego

Regulaminu.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym




stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w

protokole tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego naboru nie doszlo do zatrudnienia

zadnego kandydata, postgpowanie przeprowadza si¢ ponownie z zachowaniem

zasad okre$lonych w zarzgdzeniu. "
Rozdzial X1

Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do II
etapu zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna. '

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

. Przeslanie osobom, uczestniczacym w postepowaniu rekrutacyjnym i nie
przyjetym, podzigkowan i informacji o wynikach naboru.




