Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23/2009
Starosty Tucholskiego z dnia 14 maja 2009 r,

Regulamin naboru
§1

1. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty | konkurencyijny,
odbywa sie na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzadowych, zwanej dalej ustawa.

2. Otwartosé naboru do stanowisk urzgdniczych w samorzadzie terytorialnym oznacza,
ze informacja o naborze jest powszechnle dostepna i kazdy kto spetnia wymagania
moze ubiegaé sie o stanowisko, a informacje o wyniku naboru stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu .

3. Konkurencyjnoéé naboru do stanowisk urzgdniczych w samorzadzie terytorialnym
0znacza, Ze jego wynlkiem jest zatrudnienie osoby, ktérej wiedza, umiejetnodci i inne
kompetencje s3 najbardziej adekwatne do stanowiska, na ktére poszukuje sie pra-

cownika.

§2

1. Procedura naboru fest dwustopniowa i obejmuje: postepowanie kwalifikacyjne oraz
rozmowe kwalifikacyjng Starosty z dwoma najlepszymi kandydatami.
2. Postgpowanie kwalifikacyjne, ktérego zadaniem jest ocena kandydatéw, przeprowadza
Komisja Kwalifikacyjna, zwana dalej komisja.
3. Komisjg Kwalifikacyjna powotuje Starosta, a w jej sktad wchodza:
1/ Sekretarz Powiatu - Przewodniczacy,
2/ kierownik komérki, do ktdrej prowadzony jest nabér - Czionek,
3/ pracownik prowadzacy sprawy osobowe — Sekretarz Komisii.
4. Jeieli nabdr dotyczy stanowisk okreslonych w ust. 3, Starosta zarzadzeniem powofuje w to

miejsce inng osobe z kierownictwa starostwa.



§3

Komisja Kwalifikacyjna ustala treéé ogtoszenia o naborze i po zatwierdzeniu przez Staroste

przekazuje je do publikacji w trybie przewidzianym w art. 13 ustawy.

§4

Po uptywie terminu do skiadania dokumentdw przez kandydatéw Komisja Kwalifikacyjna
dokonuje oceny formalnej ztozonych dokumentéw i ustala listg kandydatow, ktérzy spetnili

wymogl formalne okreslone w ogtoszeniu.

§5

Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 4, komisja przystepuje do oceny merytorycznej

kandydatow ,

1. Oceneg merytoryczng kaﬁdydatéw stanowi wynik:
a/ przeprowadzonego testu pisemnego z wiedzy, sprawdzenia wiedzy poprzez
odpowiedZ na 5 pytan, wylosowanych spoéréd trzech zestawdw oraz rozwigzanie
zadania problemowego (np. przygotowania projektu decyzji} lub
b/ sprawdzenia wiedzy poprzez odpowied? na 5 pytar, wylosowanych spoéréd trzech
zestawOw oraz rozwigzanie zadania problemowego (np. przygotowania projektu
decyzji).

2. Ozakresie przeprowadzanej oceny merytorycznej decyduje Komisja Kwalifikacyjna.

3. Czes¢ pisemna polega na rozwiazaniu testu sktadajacego sig z 15 pytan dotyczacych
zagadnien objetych zakresem ogtoszenia o naborze. Na kazde pytanie mozliwa jest
tylko jedna poprawna odpowieds, za ktdra przyznawany jest 1 punkt.

4. Warunkiem zaliczenia czeéci pisemnej oceny merytorycznej kandydata jest zyskanie
przez zdajgcego co najmniej 60% poprawnych odpowiedzi.

5. Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznhania sig¢ z ocenionym testem. Udostepnienie

dokumentu odbywa sie w obecnogci co najmniej jednego cztonka komisji.




10.

11.

Czes¢ ustana oceny merytorycznej kandydata polega na udzielaniu odpowiedzi na
> pytan dotyczacych zagadnied objetych zakresem ogloszenia o naborze,
wylosowanych przez zdajacego spoérdd trzech zestawdw pytan.

Komisja ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania , biorac pod uwage
poprawno$¢ i kompletnoéé odpowiedzi. Za kazda odpowied? przyznaje sie od 0 do
5 punktéw.

Warunkiem zaliczenia czgéci ustnej oceny merytorycznej kandydata jest uzyskanie
przez zdajacego co najmniej 60% maksymainej iloéci punktéw.

Obydwie czesci oceny merytorycznej kandydata odbywaja sie tego samego dnia
i nastepuja po sobie.

Przygotowanie testéw i pytan stuzacych do oceny merytorycznej kandydata oraz
sposéb przeprowadzenia oceny powinny w jak najwiekszym stophiu zapewni¢
rzetelnos¢ i obiektywnos$é wyniku egzaminu.

Oceng merytoryczng Komisja prowadzi na druku pomocniczym stanowigcym

zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§6

Po dokonaniu oceny merytorycznej komisja przystepuje do podsumowania naboru
i wytonienia 2 kandydatéw, ktérzy osiaggneli najlepszy wynik w trakcie postepowania
kwalifikacyjnego.

Komisja klasyfikuje kandydatéw na podstawie uzyskanych punktéw.

Klasyfikacja obejmuje wszystkich kandydatéw podlegajacych ocenie merytorycznej,
Dwoma najlepszymi kandydatami postepowania kwalifikacyjnego sa kandydaci, ktory

uzyskali najwigkszg liczbe punktéw.
§7

Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego.

Formularz protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,



§8

1. Rozmowe kwalifikacyjng z osobamli, ktére zostaty zakwalifikowane do drugiego etapu
naboru, przeprowadza Starosta lub upowazniona przez niego osoba,

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie przez kierownika jednostki bez-
posredniego kontaktu z dwoma najlepszymi kandydatami, sprawdzenie ich
predyspozycji, umiejetnosc
i wiedzy.

3. Wynik przeprowadzonych rozméw wyrazony jest oceng punktowg w skali od 1 do
>-ciu. Decyduje on ustaleniu ostatecznej kolejnosci kandydatéw i pierwszenstwie

w zatrudnieniu.

§9
Po ustaleniu wyniku naboru i sporzadzeniu protokotu, komisja upowszechnia informacje

o wyniku naboru.

§10

Po zakoriczeniu postgpowania, pracownik prowadzacy sprawy osobowe przesyla wszystkim
uczestnikom postgpowania podzigkowania za zgloszenie swej kandydatury oraz zwraca

ztozone dokumenty.



ARKUSZ KWALIFIKACYJNY KANDYDATOW DO PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W TUCHOLI

Zatgeznik nr 1
do Regulaminu naboru

Druk pomocniczy

KANAYABE ot oo
Lp. Kategoria
1. | Wyksztatcenie
2. | Kierunek wyksztatcenia
3. | Test pisemny X X X
4. | Pytania X X X
5. | Zadania problemowe X X X
Suma

o

Rozmowa kwalifikacyjna




10.
11
12,
. Sktad I podpisy komisji ktéra przeprowadzita nabér oraz podpis starosty.

13

Zatacznik nr 2

Regulaminu naboru

Protokét
z postepowania kwalifikacyjnego
(punkty do rozwiniecia w protokole)

Okreslenie stanowiska na ktére prowadzony byt nabdr oraz jej umiejscowienia w strukturze
starostwa.

Ogloszenie o naborze zostato podane do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w prasie
lokalnej i BIP-ie Starostwa Powiatowego

W wyniku ogloszenia, we wskazanym terminie dokumenty ztozylo x kandydatéw do pracy.
Komisja dokonata oceny formalnej ztozonych dokumentéw | ustalita liste kandydatéw
dopuszczonych do postepowania kwalifikacyjnego.

Decyzja Komisji o zakresie przeprowadzanej oceny merytorycznej (zastosowane metady i
techniki naboru).

Wyniki przeprowadzonego testu pisemnego kandydaci uzyskali nastgpujacy ilo$é punktéw:
1/

2/

3/

Wyniki przeprowadzonego ustnego sprawdzianu wiedzy kandydaci uzyskali nastepujacy iloéé
punktow:

1/

2/

3/

Wyniki czgéci praktycznej (punkty):

1/

2/

3/

Ustalenie klasyfikacji kandydatéw po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym.
Wskazanie oséb ktére zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru,

Wynik rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej przez Staroste.

Ostateczny wynik naboru i jego uzasadnienie.




