Uchwata Nr 73/282/12
Zarzadu Powiatu Tczewskiego

z dnia 11 czerwca 2012 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu tczewskiego.

Na podstawie art. 32 ust. 2, pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003
r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173,
poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz.753,
Nr 157, poz.1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675,
z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887 i Nr 149, poz. 1281), w zwiazku z art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 157, poz.1241 oraz z 2010 r. Nr 229, poz. 1494,
z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183, z 229, poz. 1494) Zarzad Powiatu
Tczewskiego, przy udziale nizej wymienionych cztonkéw Zarzadu:

- Jozefa Puczynskiego — Starosty Tczewskiego
- Mariusza Widrka — Wicestarosty

- Stanistawa Ackermana — cztonka Zarzadu

- Tadeusza Dzwonkowskiego — cztonka Zarzadu

- Witolda Sosnowskiego — cztonka Zarzadu

uchwala, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu tczewskiego, zwany dalej ,,Regulaminem”, w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 29/111/11 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 7 lipca 2011 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu tczewskiego.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik

do uchwaty Nr 73/282 /12
Zarzqdu Powiatu Tczewskiego
z dnia 11 czerwca 2012 r.

REGULAMIN

naboru na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu tczewskiego

Regulamin ma zastosowanie do przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
dyrektoréw, zwanymi dalej ,kierowniczymi stanowiskami  urzedniczymi”,
nastepujacych jednostek organizacyjnych powiatu tczewskiego:

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie,
domdéw pomocy spotecznej,

placowek opiekunczo-wychowawczych,
Powiatowego Zarzadu Drog w Tczewie,
Powiatowego Centrum Sportu w Tczewie.

§1
Decyzje¢ o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Zarzad.
Nabor na kierownicze stanowiska urzgdnicze przeprowadza Zarzad Powiatu, zwany
dalej ,,Zarzadem”.
Zarzad ustala:
1) tre$¢ ogloszenia o naborze,
2) termin sktadania dokumentow,
3) rodzaj sktadanych dokumentow, z zastrzezeniem ust. 4,
4) miejsce sktadania dokumentow,
5) miejsce zamieszczenia ogloszen o naborze.
Okresla si¢ wzor oswiadczen 1 kwestionariusza osobowego w brzmieniu
stanowigcym odpowiednio zalgcznik Nr 1 i Nr 2 do Regulaminu.
Zarzad moze ustalic dodatkowe wymagania zwigzane z danym kierowniczym
stanowiskiem urz¢dniczym.
Ogloszenie, o naborze zamieszcza si¢:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Starostwa
Powiatowego w Tczewie,
2) na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Tczewie.

§ 2

Obsluge administracyjng zwigzang z naborem zapewnia Wydzial Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Tczewie.

1.

§3
Dokumenty, od kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne stanowisko
kierownicze, przyjmuje si¢ w okresie nie krotszym niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.



2. Dokumenty mogg by¢ przyjmowane po dacie umieszczeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej ogloszenia o organizowanym naborze na kierownicze stanowisko
urzednicze.

3. Dokumenty sktada si¢ w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego
w Tczewie, (bezposrednio lub za posrednictwem poczty). Pracownik przyjmujacy
dokumenty odnotowuje wplyw dokumentéw w dzienniku korespondencyjnym
1 opatruje na kopercie data, numerem z dziennika korespondencji.

§ 4

1. W pracy Zarzadu podczas przeprowadzania naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze nie moze bra¢ udziatu czlonek, ktory jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabdr na
wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

2. W uzasadnionych przypadkach Zarzad moze zaprosi¢ do udzialu w swoim
posiedzeniu inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie merytoryczne,
majace znaczenie dla wlasciwej oceny kandydatow.

3. Prace Zarzadu sa przeprowadzane, jezeli bierze w nich udzial co najmniej 50%
cztonkow.

§5
Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadzany jest w dwodch etapach:
1) etap pierwszy — otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatow speltniajacych
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
2) etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

§6

1. Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw Zarzad ustala list¢ kandydatow
spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

3. Zarzad ustala zasady i kryteria, jakimi bedzie kierowac¢ si¢ przy ocenie kandydatow.
Oceny kandydatéw Zarzad dokonuje metoda punktowa.

4. Zarzad wustala termin 1 miejsce przeprowadzenia rozmdéw kwalifikacyjnych
z kandydatami, ktérzy spehnili wymagania formalne, o ktorych mowa w ust. 1.

§7

1. Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych kazdy z czlonkéw Zarzadu dokonuje
zestawienia ocen poszczegdlnych kandydatéw na formularzu ,Karta rekrutacji”
stanowigcym zafgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Nastepnie Zarzad dokonuje zbiorczego zestawienia poszczegdlnych ocen na
formularzu ,,Zbiorcza karta rekrutacji” stanowigcym zafgcznik Nr 4 do Regulaminu.

3. W przypadku uzyskania przez dwoéch lub wiecej kandydatow takiej samej
najwigkszej liczby punktow Zarzad przeprowadza z tymi kandydatami kolejne tury
rozméw kwalifikacyjnych.

4. Po przeprowadzeniu kazdej kolejnej tury rozmow kwalifikacyjnych Zarzad
dokonuje oceny poszczegolnych kandydatow zgodne z zasadami okre§lonymi w ust.
1i2.



5. Kandydat, ktory uzyskat najwieksza liczbe punktow, stanowiaca co najmniej 50%
maksymalnej liczby punktdow mozliwych do uzyskania w procedurze naboru,
zostaje zatrudniony na wolnym stanowisku kierowniczym. Procedura naboru zostaje
powtdrzona, w przypadku gdy zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganej liczby
punktow.

6. Jezeli w przypadku powtodrzenia procedury naboru wymoég okreslony w ust. 5 nie
zostanie spelniony przez zadnego kandydata, Zarzad moze zakonczy¢ procedurg
naboru wybierajac kandydata, ktory uzyskal najwigksza liczbe punktow.

§8
1. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokél, zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych.
2. Protokot sporzadza pracownik Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tczewie.

§9
Informacj¢ o wyniku naboru, upowszechniana si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w
Tczewie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

§10
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w drodze naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane poczta lub odbierane
osobis$cie przez zainteresowanych.

§11
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru.

§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie rozstrzygnig¢cia podejmuje
Zarzad w gtosowaniu jawnym, zwykta wigkszo$cia glosow.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska

kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych powiatu
tczewskiego

Tczew, dnia....ccceeeecveeecicieee e, r.

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

1.  Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
na StaNOWISKO ......cccoevevvieiieieenicieeieeieeee, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

2. Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu
karnego przewidujacego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie

falszywych zeznan o§wiadczam, Ze:

a)  posiadam ODYWALEISIWO ........cccecoveiiiiiecieiiese e :
b) nie bylem/tam karany/a za umySlne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

€)  korzystam z peini praw publicznych.

(podpis)



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska

kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych powiatu
tczewskiego

KWESTIONARIUSZ OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i NAZWISKO ..ottt
2. IMION@ FOUZICOW ...enininiii e
3. Data urodzenia 4. Obywatelstwo
5. MigJSCe ZaAMIBSZKANIA ........ouitit ittt e e e
(doktadny adres wraz z kodem pocztowym) (nr telefonu, e-mail)
Adres do KOreSPONAENC]T ....vvuuieiititt ettt et et
(doktadny adres wraz z kodem pocztowym) (nr telefonu, e-mail)
6. WYKSZIAICONI® ...\ttt
- nazwa szkoty 1 rok jej UKONCZeNIa ........c.oviiiii i
Zawdd Specjalnos¢
Stopien naukowy Tytul zawodowy Tytul naukowy

7. Wyksztatcenie uzupetniajace wraz z datg ukonczenia nauki lub data rozpoczecia
nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy rownorzgdne z okresem
zatrudnienia

Okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci i zainteresowania.

Rodzaje znanych jezykow obcych wg stopnia ich znajomosci
staba Srednia biegta

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska

kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych powiatu
tczewskiego

KARTA REKRUTACJI

OKRESLENIE STANOWISKA, NA KTORE
PROWADZONY JEST NABOR

STANOWISKO SLUZBOWE/
OSOBA IMIE, I NAZWISKO PELNIONA FUNKCJA

DOKONUJACA
OCENY

KANDYDACI
ZAPROSZENI NA
ROZMOWE
KWALIFIKACYJNA

Lp. NAZWISKO I IMIE

USTALONA
PUNKTACJA

OCENA PUNKTOWA
SPELNIENIA WYMAGAN PRZEZ POSZCZEGOLNYCH KANDYDATOW

KRYTERIA: SUMA
KANDYDACI: PUNKTOW

1 2 3 4 5

, SUMA
KANDYDAT, KTORY IMIE I NAZWISKO PUNKTOW

UZYSKAL NAJWIEKSZA
LICZBE PUNKTOW

PODPIS OSOBY
DATA DOKONUJACEJ
OCENY




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska

kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych powiatu
tczewskiego

ZBIORCZA KARTA REKRUTACJI

OKRESLENIE STANOWISKA, NA KTORE
PROWADZONY JEST NABOR

IMIE I NAZWISKO

STANOWISKO SLUZBOWE/
PELNIONA FUNKCJA

OSOBY

DOKONUJACE
OCENY

KANDYDACI
ZAPROSZENI NA

Lp. NAZWISKO I IMIE

ROZMOWE
KWALIFIKACYJNA

USTALONA
PUNKTACJA

OCENA PUNKTOWA

SPELNIENIA WYMAGAN PRZEZ POSZCZEGOLNYCH KANDYDATOW

KRYTERIA:

Suma

KANDYDACI:

punktéw

4 5

KANDYDAT, KTORY
UZYSKAE NAJWIEKSZA

IMIE I NAZWISKO SUMA PUNKTOW

LICZBE PUNKTOW
(WYBRANY DO
ZATRUDNIENIA)

DATA PODPISY OSOB
DOKONUJACYCH OCENY




