ZARZADZENIE NR 31/2024
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2024r.
poz. 107) w zwiazku z art. 11-15 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckiej stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr37/2005 Starosty Rawskiego z dnia 6 pazdziernika 2005 r. w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Adrian Galach
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 31/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny naboér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania urzednikow na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej jezeli przepisy szczeg6lne nie okreslaja innych zasad.

Rozdzial 1.
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

§ 1. 1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje starosta, w oparciu o informacje przekazane
przez dyrektora wydziatu o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, powinna by¢ przekazana z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym
na unikniecie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j.

3. Dyrektor wydziatu, o ktorym mowa w ust. 1, zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji staroscie
projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu
obowigzkow;

2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec osob, ktore je
zajmuja;

3) okreslenie uprawnien stluzacych wykonywaniu zadan oraz niezbednego wyposazenia stanowiska pracy;
4) okreslenie odpowiedzialnosci;
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda starosty powoduja rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie;.

Rozdzial 2.
Powolanie komisji rekrutacyjnej

§2.1. W celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, Starosta powoluje
w drodze zarzadzenia komisje¢ rekrutacyjna.

2. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:
1) starosta lub osoba przez niego upowazniona;
2) dyrektor komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona;
3) pracownik ds kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji;
4) inne osoby upowaznione przez staroste.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 3.
Etapy naboru na wolne stanowiska pracy

§ 3. Etapy naboru na wolne stanowiska pracy obejmuja:

1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze;

Id: 4FB5B803-FC35-48DD-8EE8-07313473A1EF. Podpisany Strona 1



2) sktadanie dokumentow aplikacyjnych;
3) analizy dokumentéw aplikacyjnych w celu dokonania wstepnej selekcji kandydatow;
4) ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne;
5) selekcje koncowa kandydatéw poprzez przeprowadzenie:
a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze;
7) ogtoszenie wynikow naboru;
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdzial 4.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

§ 4. 1. Ogtloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Rawie
Mazowieckiej, P1. Wolnosci 1.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
1) prasie;
2) akademickich biurach karier;
3) biurach posrednictwa pracy;
4) urzgdach pracy;
5) wyspecjalizowanych internetowych portalach posrednictwa pracy;
6) publikatorach samorzadéw zawodowych.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Starosta, upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, wskazuje stanowisko, o ktore, poza obywatelami polskimi, mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Rozdzial 5.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 5. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej ina tablicy ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) zyciorys — curriculum vitae;
2) kserokopie swiadectw pracy;
3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
5) referencje;
6) oryginal kwestionariusza osobowego;
7) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosc.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
wylacznie po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzgdnicze ijedynie
w formie pisemne;.

4. Dopuszcza si¢  skladanie = dokumentow  aplikacyjnych ~ w formie elektronicznej na  adres
starostwo@powiatrawski.pl.

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane w formie elektronicznej muszg zosta¢ opatrzone podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg certyfikatu kwalifikowanego lub profilem zaufanym.

6. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial 6.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 6. 1. Po uplywie terminu sktadania dokumentéw, komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
ztozonych przez kandydatow na wolne stanowisko.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial 7.
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§ 7. 1. Po dokonaniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentéw i wstepnym okresleniu mozliwosci
zatrudnienia kandydata na wolnym stanowisku pracy umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej listg
maksymalnie pigciu kandydatow speiniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia staro$cie celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona inazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie dostgpna w Biuletynie Informacji Publicznej do
chwili ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial 8.
Selekcja koncowa kandydatow i ogloszenie wyniku naboru

§ 8. 1. Na selekcje koncowa stosownie do decyzji starosty, sktadaja sig:
1) test kwalifikacyjny;
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2) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy iumiejetnosci niezbgednych do wykonywania
okreslonej pracy.

3. Odpowiedz na kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym jest oceniana w skali punktowej. Laczna liczba
punktow w tescie kwalifikacyjnym wynosi 100.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji w drodze rozmowy z
kandydatem.

5. Rozmowa kwalifikacyjna ma rowniez na celu zbadanie:

1) predyspozycji  iumiejetnosci  kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

2) posiadania wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;
3) obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata;
4) celow zawodowych kandydata.

6. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

7. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

8. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ prowadzona przy pomocy arkusza pytan zatwierdzonego przez staroste.

9. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji
koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow z testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozdzial 9.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10. 1. W trakcie procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol, sukcesywnie go uzupetniajac.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczbg¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pigciu kandydatéw przedstawianych
staroscie wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢
przepis art. 13a ust. 2;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetlniajacych wymagania formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdzial 10.
Informacja o wynikach naboru

§ 11. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ inazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko
urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesi¢gcy.
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4. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
innej osoby sposrod kandydatow, o ktdérych mowa w art. 13a ust. 1. ustawy o pracownikach samorzadowych.
Przepis art. 13a ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 12. Zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentéw zlozonych przez kandydatéw okreslone
zostaly w Zarzadzeniu Nr 24/2024 Starosty Rawskiego z dnia 3 wrze$nia 2024 r. w sprawie przechowywania
i niszczenia dokumentow aplikacyjnych.

Starosta

Adrian Galach
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