Zarzadzenie Nr 40/2005
Starosty Bochenskiego
z dnia 23 listopada 2005r.

w sprawie wprowadzenia “Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska kierownicze oraz

na pozostale stanowiska urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Bochni”

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.), ustawy z dnia
22 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam “System zatrudniania pracownikdw na stanowiska kierownicze oraz na pozostale
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Bochni” w brzmieniu jak w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 40/2005
Starosty Bocheniskiego z dnia 23 listopada 2005r.

System zatrudniania pracownikow na stanowiska kierownicze oraz na pozostale

stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Bochni

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

. System okresla szczegotowe procedury zwiazane z zatrudnianiem w Starostwie pracownikow,
o ktorych mowa w art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

. Zatrudnienie pracownikéw w Starostwie opiera si¢ na zasadach jawno$ci, otwartosci
1 konkurencyjnosci.

. System zapewnia zatrudnienie, na okreslone stanowisko pracy w Starostwie, pracownikow
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe wypetnienie celow
Starostwa oraz realizacjg osobistych plandw i ambicji zawodowych.

. Przez zatrudnienie pracownikdw w znaczeniu Systemu rozumie si¢ przeprowadzenie procedury
naboru na wolne stanowisko pracy, o okreslonych kwalifikacjach potencjonalnego kandydata
(profil osobowosciowy) z wymogami stanowionymi na danym stanowisku pracy (profil
zawodowy).

. Przez stanowiska kierownicze rozumie si¢ stanowiska naczelnikoéw wydzialow Starostwa
1 samodzielne stanowiska pracy.

6. W zakresie zatrudniania pracownikow mieszcza si¢ nastgpujace specjalistyczne czynnosci:

a) planowanie zatrudnienia,
b) nabdr (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow,
c¢) selekcja — dobor kandydatow w oparciu o okre§lone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikoéw do pracy,
e) adaptacja zawodowa pracownikow,
f) awans zawodowy.
6. Zatrudnianie pracownikow jest systemowym rozwigzaniem, spojnym z pozostatymi funkcjami
polityki  personalnej: motywowaniem pracownikéw, wynagradzaniem, doskonaleniem
1 ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracownikow w Starostwie uczestnicza:

a) Starosta,

b) Sekretarz Powiatu,

c¢) Naczelnicy wydziatow,

d) inspektor ds. personalnych.



8. Inspektor ds. personalnych zobowiazany jest w szczegdlnosci do:
a) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatow,
b) ustalania technik przeprowadzania testow 1 rozméw kwalifikacyjnych,
¢) przeprowadzania selekcji,
d) dokonywania oceny kandydatow,
e) adaptacji nowo przyjetych pracownikéw w Starostwie.
9. Ustala sig pig¢ gldownych etapdw postgpowania przy zatrudnianiu pracownikow w Starostwie:
a) planowanie zatrudnienia,
b) rekrutacja kandydatow,
c) selekcja kandydatow,
d) adaptacja zawodowa wybranych pracownikow,
e) ocena pracownikow.

10. Starosta zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.

Rozdzial 11

Planowanie zatrudnienia w Starostwie

1. Proces zatrudniania pracownikéw powinien by¢ zawsze okre§leniem przysztych potrzeb Starostwa
wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania w Starostwie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Starostwa i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

b) zmiana przepiséw prawnych naktadajaca na Starostwo nowe kompetencje i zadania,

c) oceny pracy zatrudnionych pracownikdw stanowiace podstawowe zrodlo informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Starostwa,

d) planowane fluktuacje (przejécie na emeryturg i inne).

3. Naczelnicy wydziatow zobligowani sa do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach
wydzialéw 1 prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

4. Naczelnicy wydziatow zobligowani sa do przekazywania informacji do inspektora ds.
personalnych o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajacym na uniknigcie zakldcen
w funkcjonowaniu wydziatow.

5. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko
w Starostwie, Naczelnik wydziatu sklada bez zbednej zwloki do inspektora ds. personalnych
wniosek w sprawie zatrudnienia nowego pracownika stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego

Systemu.



. W przypadku powstania koniecznos$ci zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko kierownicze

w Starostwie, Starosta lub Sekretarz Powiatu sklada bez zbednej zwloki do inspektora ds.

personalnych wniosek w sprawie zatrudnienia nowego pracownika stanowiacy zalacznik Nr 1 do

niniejszego Systemu.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 5 1 6, powinien zawierac:

a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b) opis stanowiska,

c) zakres czynno$ci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko lub w przypadku nowo
tworzonego stanowiska zakres czynnosci adekwatny do potrzeb zwigzanych z wykonywaniem
okreslonych zadan.

. Powyzszy wniosek sporzadza:

a) Sekretarz Powiatu — w przypadku kierowniczych stanowisk,

b) Naczelnik wydzialu — w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych.

. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Starosty na zatrudnienie nowego pracownika inspektor ds.

personalnych zobowiazany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

Rozdzial 111

Warunki zatrudnienia pracownika

. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg w Starostwie moze by¢ zatrudniony tylko na okres
probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace.

. W szczegolnych sytuacjach, umotywowanych wnioskiem:

a) Sekretarza Powiatu — w przypadku kierowniczych stanowisk,

b) Naczelnika wydziatlu — w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych,

Starosta moze odstapi¢ od warunku zawartego w ust. 1.

. Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji 1 umiejgtnos$ci pracownika przy realizacji strategicznych celow wydziatu.

. Po okresie prébnym pracownika:

a) Sekretarza Powiatu — w przypadku kierowniczych stanowisk,

b) Naczelnik wydzialu — w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych,

moze wnioskowa¢ do Starosty o przedluzenie jego umowy na czas okreslony.

. W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze dos$wiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika
przydatne dla Starostwa) Starosta moze wyrazi¢ zgodg¢ na zawarcie umowy na czas nieokreslony.

. Wszystkie dziatania zwiazane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w Starostwie lub

przesunigeia pracownika powinny by¢ oparte na analizie charakterystyki stanowiska pracy.



Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy

. Charakterystyka stanowiska pracy w Starostwie sklada sig z:

a) opisu stanowiska pracy,

b) zakresu czynnosci.

. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego w strukturze organizacyjne;j

Starostwa.

. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdzialania:

a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwtadnymi i innymi),

b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

. Zespot spdjnych 1 powiazanych ze soba stanowisk pracy tworza strukturg organizacyjna wydziatu,

okreslong odrgbnymi przepisami.

. Stanowisko pracy w Starostwie okre$lone jest poprzez:

a) kod identyfikacyjny skladajacy si¢ z oznaczenia wydzialu oraz numeru porzadkowego
stanowiska pracy,

b) nazwe wlasna, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,

c) opis stanowiska.

. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zalacznik Nr 2 do

niniejszego Systemu, zawierajacym:

a) doktadne okreslenie celow 1 zadanh wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci 1 predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Wzor opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 6, nie ma zastosowania w przypadku, jesli

przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

. Opisy stanowisk pracy:

a) przygotowuje, parafuje i akceptacje Sekretarz Powiatu - w przypadku kierowniczych stanowisk,

b) przygotowuje, parafuje i przedklada do akceptacji Sekretarza Powiatu Naczelnik wydzialu -
w przypadku pozostatych stanowisk urzgdniczych,

. Zakres czynno$ci jest uszczegOlowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego

pracownika. Wzor zakresu czynno$ci stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Systemu.



10.Zakres czynno$ci w sposob precyzyjny okre§la czynno$ci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.

11.Zakresy czynnosci sa sporzadzane dla wszystkich pracownikow Starostwa.

12.Zakres czynnosci, po zapoznaniu sie z jego trescia, podpisuje pracownik oraz:

a) Sekretarz Powiatu - w przypadku kierowniczych stanowisk,
b) Naczelnik wydzialu - w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych,
w dniu rozpoczgcia pracy.

13.Naczelnik wydzialu/Sekretarz Powiatu zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania
podpisanego zakresu czynno$ci do inspektora ds. personalnych.

14.W przypadku przystapienia przez Starostwo do warto$ciowania stanowisk pracy, opis stanowiska
pracy oraz zakres czynno$ci stanowia podstawe warto§ciowania stanowisk pracy okreslajacego
stopien trudnos$ci zadan na nich wykonywanych.

15.Dla poszczegolnych stanowisk urze¢dniczych okreslone sa: kategorie zaszeregowania oraz
minimalne wymogi dotyczace wyksztalcenia 1 stazu pracy warunkujace mozliwo$¢ podjgcia pracy
na stanowisku pracy.

16.Starosta podejmuje decyzjg¢ w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.

Rozdzial V
Nabor kandydatow

V.1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Uzyskanie zgody Starosty na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczgcie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze lub urzednicze w Starostwie.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami cytowanej ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Stosuje si¢ odpowiednio ust. 3-8 Rozdziatu I1

4. Otwarta rekrutacja 1 jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na wolne
stanowisko w Starostwie.

5. W celu zapewnienia zatrudnienia w Starostwie kompetentnych pracownikéw nalezy zastosowac
nastgpujace rodzaje zrodet rekrutaciji:
a) zewngetrzne,
b) wewngtrzne,
c) staze absolwenckie i praktyki,

zgodnie z procedura okreslona niniejszym zarzadzeniem.



V.2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1.
2.
3.

Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Starosta.
Sktad Komisji kazdorazowo ustala Starosta.

Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

V.3. Etapy naboru

1.

Procedura naboru przebiega w nastepujacych etapach:
a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
b) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
c¢) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
d) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
e) selekcja koncowa (ocena merytoryczna) kandydatow:
- test kwalifikacyjny,
- rozmowa kwalifikacyjna,
f) przedstawienie Staroscie najlepszych kandydatow,
g) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
h) podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace,

1) ogloszenie wynikdéw naboru.

. Niniejsza procedura powinna zosta¢ zakonczona w terminie nie dluzszym niz 2 miesiace.

Powyzszy terminu liczy si¢ od dnia uzyskania zgody na zatrudnienie do dnia wyboru przez

Staroste kandydata na wolne stanowisko.

V4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym inspektor ds. personalnych przekazuje do
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa i na tablicy ogloszen w budynku

Starostwa, na okres 21 dni.

3. Poczatek w/w terminu liczy si¢ od dnia publikacji ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Ogloszenie na tablicy ogloszen powinno by¢ umieszczone nie pozniej niz w dniu publikacji

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzg¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore sa z nich niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,



6.

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

V.5. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1.

Przez okres 21 dni od dnia opublikowania ogloszenia nast¢puje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Starostwie.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c¢) kserokopia §wiadectw pracy,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) kserokopia referencji (posiadanych przez kandydata),

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) kserokopia innych dokumentow wskazanych w ogtoszeniu.

. W przypadku dokumentéw wymienionych w pkt. 2 ppkt. c-f i h kandydat zobowiazany jest:

a) przedstawi¢ ich oryginaly w celu stwierdzenia zgodnosci kopii z oryginalem — w przypadku
sktadania dokumentow osobiscie w Starostwie,

b) ztozy¢ kopie juz urzgdowo potwierdzone — w przypadku przesytania dokumentoéw poczta.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Starostwie moga

by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem oraz w wersji

elektroniczne;.

V.6. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1.
2.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$§lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentoéw jest wstgpne okreslenie przydatnos$ci kandydata do pracy na

wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie.

V.7. Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

1.

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, 1 wstgpnej



selekcji, inspektor ds. personalnych przekazuje do umieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu.

. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego.

. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Starostwa do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

. Informacjg o kandydatach, ktdrzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonymi w ogloszeniu

0 naborze.

. Wzor listy stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Systemu.

V.8. Selekcja koncowa (ocena merytoryczna) kandydatow

1.

Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejgtnosci niezbgdnych do

wykonywania okreslonej pracy.

. Kazde pytanie w te$cie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa. Kandydat w sumie

z testu moze maksymalnie otrzymac¢ 100 punktow.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:

a) predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,

b) posiadana wiedzg¢ na temat Powiatu Bochenskiego i Starostwa,

c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
. Test kwalifikacyjny 1 rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

. Test kwalifikacyjny i pytania na rozmowg opracowuje Komisja Rekrutacyjna w uzgodnieniu z:

a) Sekretarzem Powiatu - w przypadku kierowniczych stanowisk,

b) Naczelnikiem wydzialu - w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych.



V.9. Przedstawienie Staros$cie najlepszych kandydatow

1.

Po zakonczeniu selekcji koncowej (oceny merytorycznej) Komisja sporzadza informacje o wyniku

selekcji 1 przekazuje ja StaroScie.

. Wz6r w/w informacji zawiera zalacznik Nr 6 do niniejszego Systemu.

. Starosta po zapoznaniu si¢ z informacja Komisji i rozmowie z w/w kandydatami dokonuje wyboru

kandydata na wolne stanowisko.

Dokonanie przez Starost¢ wyboru kandydata na wolne stanowisko konczy procedurg naboru.

V.10. Sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji (inspektor ds. personalnych) sporzadza

protokot.

. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt organizowany nabor, liczbg kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru.

. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszego Systemu.

V.11. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osoéb bgda udostgpnione do osobistego odbioru u inspektora
ds. personalnych przez okres 1 miesigca od zakonczeniu naboru, a w przypadku ich nie odebrania

w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Rozdzial VI

Badania lekarskie

. Badania lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia

zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy i zgodnie



z rozporzadzeniem Ministra Zdrowi 1 opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie
przeprowadzenia badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w kodeksie pracy
(Dz.U. Nr 69, poz. 332 z pdzn. zm).

3. Inspektor ds. personalnych kierujacy kandydata do objgcia danego stanowiska pracy na badania
lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczeg6lni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace miec

wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

Rozdzial VII

Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed podpisaniem umowy o pracg, zobowiazany jest

przedlozy¢:
a) zaswiadczenie o niekaralnosci - w przypadku kierowniczych stanowisk,
b) o$wiadczenie o niekaralnosci - w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych.

2. Wzor o§wiadczenia o niekaralno$ci zawiera Zatacznik nr 8 do niniejszego Systemu.

3. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie dotaczone do jego akt osobowych.

4. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata,
podpisuje Starosta.

5. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa
wytacznie do wiadomosci tych osob, ktore biora bezposredni udzial w naborze.

6. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia 20 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p0oz.926 z p6zn. zm.).

7. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg o pracg najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.

8. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na szkolenie
wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynnos$ci wykonywanych na
okreslonym stanowisku pracy.

9. Naczelnik wydzialu zobowiazany jest zapoznal pracownika z regulaminem, szczegétowym
zakresem obowiazkoéw 1 uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujacymi tryb
pracy w Starostwie.

10.Fakt zapoznania sie z obowiazujacymi w Starostwie regulaminami i zasadami postepowania
pracownik poswiadcza pisemnie wg o$wiadczenia stanowiacego zatacznik Nr 9 do niniejszego
Systemu.

11.Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ inspektorowi ds. personalnych
podpisane oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 9, nie poézniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

12.Nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracodawca informuje pracownika



na piSmie o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyptaty

wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy.

Rozdzial VIII

Ogloszenie o wynikach naboru

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie

doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania — w przypadku
zatrudnienia wybranego kandydata,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.

. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia

nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnianie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 21 3

stosuje si¢ odpowiednio.

. Wzbr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 101 11 do niniejszego Systemu.

Rozdzial IX

Adaptacja zawodowa pracownikow w Starostwie

. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celowych dziatan tworzacych warunki do uzyskania
przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania 1 utrzymania integracji ze Starostwem. Jest
to okres wdrazania si¢ pracownika w catoksztatt czynnosci zawodowych oraz w zycie spoteczne
srodowiska pracy.

. Adaptacja zawodowa pracownikéw w Starostwie odbywa si¢ poprzez:

a) umiejetne wprowadzenie do pracy,

b) udzielanie wyczerpujacego instruktazu,

¢) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego,

d) podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,



e) wskazywanie sposoboéw unikania trudnosci pojawiajacych si¢ w toku pracy nowego pracownika,

f) planowanie podnoszenia kwalifikacji.

3. Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w Starostwie ustala si¢ opiekuna.

. Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez niego, majaca duze
doswiadczenie zawodowe 1 cieszaca si¢ duzym autorytetem wsrdd pracownikow Starostwa.

. Do zadan opiekuna nalezy:

a) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,

b) przygotowanie stanowiska pracy,

c) objasnienie powiazan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu czynnosci,

d) przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej starostwa,

e) shuzenie wszelka pomoca podczas okresu adaptacyjnego.

. W pierwszym miesiacu zatrudnienia przeprowadza si¢ szkolenia adaptacyjne dla nowo
zatrudnionych pracownikow.

. Adaptacja rozpoczyna si¢ z chwila przyjecia pracownika do pracy i konczy w momencie
osiagnigcia przez niego pelnej wiedzy Swiadczacej o nabyciu sprawnosci zawodowej 1 spoteczne;.

. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego w Starostwie pracg zawodowa po raz

pierwszy nie moze by¢ dluzszy niz 6 m-cy.

Rozdzial X

Awans zawodowy

. W celu zapewnienia wlasciwego promowania wlasnych zasobow ludzkich w Starostwie powinny
by¢ podejmowane nast¢pujace dziatania:

a) okresowa ocena pracownikéw ukierunkowana na poznanie ich potencjatu zawodowego,

b) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejgtnosci pracownikow
dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,

¢) rozw¢j odpowiednich kwalifikacji u 0sob uczestniczacych w procesie zatrudniania pracownikéw
w Starostwie.

. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy,
posiadanie niezbgdnych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogoéw charakterystycznych
dla danego stanowiska pracy.

. O zmiang stanowiska urzgdniczego wnioskuje Naczelnik wydziatu do Starosty w formie pisemnej
z podaniem uzasadnienia.

. Awansowanie pracownikow odbywa si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w urzedach gmin, starostwach powiatowych 1 urzedach marszatkowskich (Dz.U. z 2005 roku



Nr 146, poz. 1223)
5. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy Starosta, moze powierzy¢ pracownikowi

wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z art. 42 § 4 Kodeksu pracy.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

W sytuacjach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 1998 r. Nr 21, poz. 94

Z pozn. zm.)



Zatacznik Nr 1 do “Systemu zatrudniania...”

Wydzial .....ccoooviiiiiii
Bochnia, dnia .............coovunneen
Whiosek o przyjecie nowego pracownika
Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na stanowisko ..........ccceeeveeeeiieniiieniieenneen.
W WYAZIALE ..o

Wakat powstat w wyniku*:

przejscia pracownika na emeryturg, rente,

powstania nowego wydziatu,

zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

A e

innej sytuacji.

/pieczec 1 podpis wnioskodawcy/

Zakaczniki:
1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynnos$ci

*podkreslic wlasciwe



Zatacznik Nr 2 do “Systemu zatrudniania...”
Opis stanowiska pracy

w Starostwie Powiatowym w Bochni

I. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

I1. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie

I11. Zasady wspolzaleznos$ci stuzbowej

1. Bezposredni przetozony

IV. Zasady zastepstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska):



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtowne

6. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujqcy oceny Metoda oceny ‘ Mierniki oceny

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres
) Klienci - strony Starostwo Wydziat
Rodzaj

administracyjne

finansowe

kierownicze
organizacyjne
personalne

inne

VI. Odpowiedzialno$¢ pracownika



Zatacznik Nr 3 do “Systemu zatrudniania...”

Zakres czynnosci

IMIC 1 NAZWISKO: ...eevveieeeieeee e et
Nazwa WYdZIatu: ....oocoiiiiii e
Symbol wydziatu: .......................

Stanowisko STUZDOWE: .......cc.eovuiriiiiiiiiieic e

Nazwa StanowiSKa PraCy: ...c..cecvveeeiiieeiiieeiiie et e

Obowiazki:

Przyjmuj¢ do wiadomosci 1 stosowania: Zatwierdzam:

/data i podpis pracownika/ /podpis i piecze¢ Starosty/



Zatacznik Nr 4 do “Systemu zatrudniania...”
Starosta Bochenski
32-700 Bochnia, ul. Kazimierza Wielkiego 31

woj. malopolskie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studioéw),
d) kwestionariusz osobowy,

e) ...



Uwagi

. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie na Dziennik Podawczy Starostwa lub przestaé
poczta na adres Starostwa z dopiskiem “Nabor na stanowisko ..........cceeeveeeee ” w terminie do dnia
....................... (wlacznie).

. Dokumenty, ktore wpltyna do Starostwa po wyzej okreslonego terminu, nie b¢da rozpatrywane.

. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszenr w budynku Starostwa.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone nast¢pujaca klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dnia 22 marca
1999r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pozniejszymi

zmianami).”



Zatacznik Nr 5 do “Systemu zatrudniania...”

Lista kandydatow
spelniajacych wymagania formalne

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w

ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Bochnia, dnia ........................ e s

/podpis osoby upowaznionej/



Zatacznik Nr 6 do “Systemu zatrudniania...”

Informacja Komisji Rekrutacyjnej
o wyniku selekcji kandydatow

/nazwa stanowiska pracy/

/imie 1 nazwisko/ /stanowisko/
............... /1mlelnaZWISkO/ /StanOWISkO/
............... /ImlelnaZWISko/ /StanOWISkO/
............... /Imlemazwmko/ /Stamw]sko/
............... /lmlelnaZWISko/ /Stanomsko/

2. W wyniku przeprowadzonej selekcji wstepnej 1 koncowej Komisja Rekrutacyjna wytypowala
nast¢pujacych najlepszych kandydatow*, ktorzy spehili wymagania formalne i1 uzyskali
najwyzsza punktacjg z testu i rozmowy kwalifikacyjnej:

Imie i nazwisko Miejscowosé zamieszkania

Bochnia, dnia ..................... Podpisy cztonkéw komisji:

* nie wiecej niz pieciu kandydatow przedstawionych w kolejnosci alfabetycznej



Zatacznik Nr 7 do “Systemu zatrudniania...”
Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow

na stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Bochni

/nazwa stanowiska pracy/

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo ...........cccoeeveeirennnnnn.
kandydatéw spetniajacych wymogi formalne. /liczba aplikacji/
2. Komisja w sktadzie:

/imie i nazwisko/ /stanowisko/
............... /lmlelnamlsko/ /StanOWISkO/
............... /lmlelnamlsko/ /StanOWISkO/
............... /lmlelnamlsko/ /StanOWISkO/
............... /lmlelnamlsko/ /StanOWISkO/

3. Po dokonaniu selekcji wstgpnej (oceny formalnej) i koncowej (oceny merytorycznej) zgodnie z
Zarzadzeniem Starosty Bochenskiego Nr 40/2005 z dnia 23 listopada 2005 roku wybrano
nastepujacych najlepszych kandydatow™:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik rozmowy
L.

4.

5.

*uszeregowanych wedhug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Strona ...z ...



4. Zastosowano nastgpujace metody naboru:

8. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokét sporzadzit: Zatwierdzit:

/data, imi¢ 1 nazwisko pracownika/ /podpis i pieczegé Starosty/

Podpisy cztonkéw komisji:

Strona ...z ...



Zatacznik Nr 8 do “Systemu zatrudniania...”

/imig i nazwisko/ /data/

/adres/

Oswiadczenie o niekaralnosci

4

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto sktadajqc zeznanie majqce
stuzy¢é za dowod w postepowaniu sqdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznajqc nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37)
o$wiadczam, ze nie bylem karany za przestgpstwo popetnione umyslnie i nie toczy si¢ przeciwko

mnie postgpowanie karne.

/podpis/



Zatacznik Nr 9 do “Systemu zatrudniania...”

Bochnia, dnia ..............o.......

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany

/imig i nazwisko/ /nazwa wydziatu/
o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z nize] wymienionymi dokumentami:

zakres czynnosci,

opis stanowiska pracy,
regulamin organizacyjny,
regulamin pracy,
instrukcja kancelaryjna

Nk wD =

oraz zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania innych aktéw normatywnych regulujacych funkcjonowanie
Starostwa.

/podpis pracownika/



Zatacznik Nr 10 do “Systemu zatrudniania...”

Informacja o wynikach naboru

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal(a) wybrany(a)

/imig 1 nazwisko/ /miejsce zamieszkania/

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/podpis osoby upowaznionej/



Zatacznik Nr 11 do “Systemu zatrudniania...”

Informacja o wynikach naboru

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:

/podpis osoby upowaznionej/



