ZARZADZENIE DYREKTORA
Powiatowego Zakladu Obstugi
Nr 9/2009
z dnia 15.06.2009 r.

w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

na podstawie art. 11 — art. 15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

§1

ustalam REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE w
Powiatowym Zakladzie Obstugi w Tucholi

§2

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi Nr 7/2005 z dnia
20.12.2005r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

POWMTOWEN?{AM DBSLES!
Mari ovianiak




Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 9/2009
Z dnia 15.06.2009r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Zakladzie Obslugi w Tucholi.

§1

1. Podstawa prawna:

a) Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458)
b) regulamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

2. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w Powiatowym
Zaktadzie Obstugi w Tucholi w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowiska pracy.

3. Procedurze nie podlega zatrudnianie na stanowiskach:

1) pomocniczych i obstugi,
2) obsadzonych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego,
3) na ktére zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym,
4) na zastgpstwo.
§2

1. Potrzeb¢ zatrudnienia pracownika podejmuje dyrektor badz zglasza potrzebg giéwny
ksiggowy bezposrednio dyrektorowi sktadajac odpowiedni wniosek wraz z uzasadnieniem
utworzenia nowego stanowiska pracy badZ zatrudnienia na powstalym wakacie. (Wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu)

2. Whnioskujacy wraz z wnioskiem zobligowany jest do przedtozenia projektu opisu stanowiska
pracy obje¢tego rekrutacja.

3. Opis stanowiska ( wg zatacznika nr 2), o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec osoby ktora je zajmuje,

c) okreslenie uprawnien shuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§3
Dyrektor dokonuje analizy stanowisk pracy, weryfikuje zasadno$¢ zgloszenia potrzeby
zatrudnienia oraz ustala rodzaj oferowanego zatrudnienia i mozliwosci finansowe zatrudnienia,

nastgpnie podejmuje ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia na wakujace stanowisko pracy i
uruchomieniu procedury naboru.
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§4

Dla przeprowadzenia czynnosci zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urz¢dnicze
dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjna.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

a) Dyrektor,

b) Gléwny ksiggowy,

¢) Pracownik ds. kadr.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze uzupemi¢ sklad komisji o dodatkowa osobe
(eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia czynnosci zwiazanych z naborem na wolne stanowisko

pracy.
§5

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej Powiatowego Zaktadu Obstugi oraz na tablicy informacyjnej Zakfadu.

Mozliwe jest ogloszenie dodatkowo w prasie lub w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogloszenie o naborze ( wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 3) zawiera:

a) nazwe i adres Zaklady,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zada wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Ogloszenie bedzie si¢ znajdowato w Biuletynie oraz na tablicy ogloszen przez okres co

najmniej 10 dni od dnia ogloszenia.

§6

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszeri nastgpuje przyjmowanie

dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach / szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego ( formularz stanowi zatacznik nr 4)

h) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku,

i) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo

popehione umyslnie.




3. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko w formie
pisemne;j.

4. Nie przyjmuje si¢ dokument6éw aplikacyjnych poza ogloszonym naborem.

§7
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisj¢ z aplikacjami dostarczonymi

przez kandydatow.

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

Wynikiem analizy jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku.
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§8
Lista kandydatow spetniajacych warunki formalne umieszcza si¢ w BIP.
Lista ( wzor stanowi zalqcznik nr 5 ), o kt6rej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.
Informacja o wynikach naboru umieszcza si¢ w BIP.
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

§9

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego sie z:
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1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2) rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 10

Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

Oceny merytorycznej zlozonych dokumentéw  dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1-9,
1)  posiadane wyksztalcenie :
- od 1 pkt za wskazane w ogtoszeniu o naborze
- do 3 pkt za wyksztatcenie wyzsze niz w ogloszeniu
2)  dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,
znajomos¢ jezyka obcego: 1-3 pkt.
3)  do$wiadczenie zawodowe: 1-3 pkt.

Formularz oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zafacznik nr 6 do
regulaminu.




Rozmowa kwalifikacyjna

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

2)

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera najlepszego
kandydata,.

1.

)

§ 11

Po zakoficzeniu czynno$ci zwiazanych z naborem Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot
(wzor stanowi zatacznik nr 7), ktéry zawiera w szczeg6lnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego na ktére byt prowadzony nabér,
b) liczb¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych

kandydatéw uszeregowanych wg ilo$ci uzyskanych punktéw,
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) -uzasadnienie dokonanego wyboru.
Informacj¢ ( wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 lub 8a ) o wynikach naboru
upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub -
zakonczenia czynnos$ci zwiazanych z naborem, gdy w wyniku przeprowadzonych czynnosci
nie doszfo do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja o ktorej mowa w ust. 2 zawiera:
a) nazwg i adres Zaktadu,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu KC,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen w Zakladzie
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

ust. 1 do 3 stosuje si¢ odpowiednio.
§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji i
zatrudniony, zostana dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole sg przechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazane do archiwum zakfadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b sa odsylane lub osobidcie odebrane przez
zainteresowanych.




Zatacznik nr 1

Tuchola, dnia .............

WNIOSEK
0 utworzenie urzedniczego stanowiska pracy

Zwracam si¢ z wnioskiem o utworzenie stanowiska pracy/przyjecie nowego pracownika
na stanowisko ...............oceviiiiinnnn,

Wakat powstat w wyniku :

Utworzenie stanowiska

Odejscie pracownika do innego zaktadu
PrzejScie na emerytur¢/rente

Urlop macierzynski/wychowawczy pracownika
Urlop bezptatny pracownika

Uzasadnienie:

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

....................................

Gléwny ksiggowy

* , L.
Zaznaczyc wlasciwe

DYREKTOR

POWIATOWEGD ZAKLADY GBSIUGI
Maoria\Bocianiak




Zatacznik nr 2

Opis
urzedniczego stanowiska pracy
w Powiatowym Zakladzie Obslugi

w Tucholi

A. Informacje ogo6lne
1. Stanowisko: .........ocoiiiiiiiii
2.

B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie  ........... e e et a e
2. Uprawnienia............... BT TSR PPN PPPRPP
3. Doswiadczenie ZaWOdOWE ........ceiiuviririinineniiiiiineeeiieiieneinnenens
4. Predyspozycje 0SODOWOSCIOWE. ... ...ivivnieiiiiiiii i
5. Umiejetnosci ZawodOWe. ........vvuiuviiiiiiitiieiiie e iiiee e

C. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtéwne

2. Zadania pomocnicze i okresowe

DYREKTOR
POWIATOWEGD FANEADY DRSLUGE

Maria Bocianiak




Zatacznik nr 3

OGLOSZENIE

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. Zm. )

Dyrektor Powiatowego Zakladu Obslugi
w Tucholi

oglasza nab6r na wolne stanowisko urze¢dnicze -
........................ w Powiatowym Zakladzie Obslugi

1. Do obowigzkow ksiggowego nalezeé bedzie:

.....................................................................................................................
.......................................................................................................................

2. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

3. Kandydat powinien zlozy¢ pisemne zgloszenie zawierajgce nastgpujace dokumenty:
- zyciorys,

- list motywacyjny,

- kopia dowodu osobistego,

- kwestionariusz osobowy (zatacznik) lub w PZO, ul. Pocztowa 7 pok. 201,

- kopia dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje,

- kopie $wiadectw pracy,

DYREKTOR
?@wmnwm@ﬁ AKLADY OBSLYGI

Maria’Bocianiak




- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umysinie,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji zgodnie z ustawa dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr

133, poz. 883 ) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z

2001r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie aplikacji w zamknietych kopertach osobiscie w
Powiatowym Zaktadzie Obstugi w Tucholi ul. Pocztowa 7 pok. 201 lub poczta na adres

3%

Zaktadu z dopiskiem ,,Nabodr na stanowisko ................ w terminie do dnia ............

...........................................................

(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania)

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, kt6rzy spetnili wymagane kwalifikacje oraz o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.pzo.tuchola.pl w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej ul. Pocztowa 7.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (052) 5591993.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

DYREKTOR

POWIATOWESD RILADY OBStUG!
Moarig goLianiak




Zatacznik 4

| STANOWISKO |

I. INFORMACJE OSOBOWE

Imie i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukoficzenia, specjalnos¢, tytut
naukowy/zawodowy):

III. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu (miejsce, data ukornczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosz¢ dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednig cyfre oznaczajaca stopien opanowania danej
umiejetnosci:

0-nie znam, 1-minimalna, 2-podstawowa, 3-$rednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomo$¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykdw obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Okres

Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko satrudnienia

Forma
rozwigzania
UMowy 0 pracg

VI. PREFERENCJE I OCZEKIWANIA

Jakie sa Pana/Pani plany zawodowe na najblizszych pigé lat?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpowiada?

Prosze wymienié swoje mocne strony:

Prosze wymienié swoje stabe strony:

Prosze opisaé, czym zajmowal si¢ Pan/Pani w ostatniej pracy:




Proszg opisa¢ najwyzej cenione zdaniem Pana/Pani cechy u przetozonego:

Jak pojmuje Pan/Pani pojecie ,,wspdipraca”?

Co zdaniem Pana/Pani motywuje pracownika do efektywnego dziatania?

Co uznaty Pan/Pani za swdj dotychczasowy sukces i porazke?

Co uwaza Pan/Pani za najwazniejsze w pracy (pieniadze, satysfakcja, prestiz, pomoc innym
itp.)?

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu mogg by¢ udostgpniane osobom trzecim
jedynie po uzyskaniu zgody kandydata!

Podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

...............................................................

/miejscowos¢, data i podpis/

DYREKTOR

POWIATOWESD @ KrABU 0BSLUS!
Maria ianiak




Zalacznik nr 5

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

.........................................

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do
nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci speiniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

p.  Imig i nazwisko Miejscowosé

L

O P
R PPN
PP
P
5

.........................................................................

.........................................

(data i podpis osoby upowaznione;j)

DYREKTOR

POWIATOWEGOTAKIADY DRSLUG
Mor: oeianiak




PROTOKOL

Zalacznik nr 7

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM ZAKEADZIE OBSLUGI W TUCHOLI

.........................................................................................

/nazwa stanowiska pracy /

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

o+ eeeeen kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

/los¢ aplikacyi/

2. Komisja w skladzie:

...............................................................................................................

................................................................................................................

......................................................................................................

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastgpujacych kandydatéw wedtug spelniania
przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmowy
1.
2.
3.
4,
5.

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................




5. Uzasadnienie wyboru:

..................................................................................................

..................................................................................................

..................................................................................................

..........................................................................

6. Zalaczniki do Protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze

b) kopie dokumentdw aplikacyjnych 5 kandydatow

----------------------------------------------

..............................................

..............................................

..................................

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzit:

.....................................

/ Data, imig i nazwisko pracownika /

Podpisy cztonkéw Komisji:

...................................

...................................

Zatwierdzit

.......................................

/ Podpis i pieczeé dyrektora/

DYREK T
. O
POWiATOWEGE IAKEADY ogstyg

Marig Bocianiak

]




Zatacznik nr 8

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

L T RN R YY)

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia
zostat/a wybrany/a Pan/i ............c.ooooiiiiiinn,

----------------------------------------------------------------------

......................................................................

......................................................................

......................................................................

procedury naboru na ww. stanowisko

zamieszkaly/aw ......................
/miejsce zamieszkania/

e

...............................................

.............................

.......................................

/data i podpis osoby upowaznionej/

WYR\E?K}{@R




Zalacznik nr 8a
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

L R N Y Y P Py Y NNy YT

/mazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow ).

Uzasadnienie:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

/data i podpis osoby upowaznionej/

DYREKTOR
POWIATOWEGD ITAKEADY OBSLUG

Maoria Bocianiak




8T mopqund vmng
BIRpApULRY
6 elRpApUEy boeid z yokuezbimz rosowdforun
amopomez 9[3) | mosidozid gsowofleuy 1 ofoAzodsApaig eulAoBy1JI[EMY] BAMOWZOY S
eIIpals (€ 14 (1
0322qo | omomisued AurwezIo auzoLsifelsads
€ eAz3[ psowofeuy 1 eruatumerdn Asimy sloeyiyiemy amoyiepoq €
€ lamo3azpng [ rojsimoue)s
€ ‘Barsyy m T 19S0MO331sy wAuqopod eu
ere| ¢ foruwfeu o) m eyl ¢ loruwfeu o) | ee ¢ foruwfeu 0 9MOPOMBZ JIUIZIPRIMSO(] Z
€ € 9zsZAM 7  eueimewod | [ orupalg STUIPRIZSYA M 1
B T 1 ppand g o
Apjund sueysizn XBIAl ebepjund 1 wozog ari089ey|

9 Ju yiuzobpeyz

......................................................................................

jepApuey|

I'TOHONL M OZd M ADVId O0 MOLVAAANVI ANFADVIIATIVM Y ZSNTIV

DYREKTOR

LADY ORSLUG!

X

POVIATO

%

cianiak

|

v,
ri/3

Ma



