Zarzadzenie nr 11/2022
Starosty Sokotowskiego
z dnia 29 marca 2022r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sokotowie
Podlaskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzagdzie
powiatowym (Dz.U. z 2022 r. poz. 528) w zwigzku z art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala sie regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim, stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§3
Traci moc zarzgdzenie:

1) nr 12/2013 Starosty Sokotowskiego z dnia 6 lutego 2013r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim;

2) nr 36/2021 Starosty Sokotowskiego z dnia 5 sierpnia 2021r. w sprawie
powotania Komisji ds. naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 11/2022
Starosty Sokotowskiego
z dnia 29 marca 2022r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Sokotowie
Podlaskim

§1
1. Nabodr kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze pracownikéw zatrudnianych na
podstawie umowy o prace jest otwarty i konkurencyjny.
2. Uzyte w dalszej czesci Regulaminu okreslenie ,stanowisko urzednicze” obejmuje
zaréwno stanowiska urzednicze jak i kierownicze stanowiska urzednicze.

§2
1. Nabor kandydatéw na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Sokotowie Podlaskim organizuje Starosta.
2. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Starosta w oparciu o informacje
przekazang przez kierownika komorki organizacyjnej o wolnym stanowisku
urzedniczym.

§3

1. Procedura naboru przeprowadzana jest przez Staroste przy pomocy Komisji do
spraw Naboru (zwanej dalej Komisjg).

2. W sktad Komisji, o ktérej mowa w ust.1 wchodza:

1) Przewodniczagcy Komisji — Wicestarosta,

2) Zastepca Przewodniczgcego — Sekretarz Powiatu;

3) Cztonek — Radca prawny Starostwa,

4) Czionek — kierownik wtasciwego Wydziatu Starostwa, w ktérym znajduje sie
wolne stanowisko urzednicze objete naborem;

5) Cztonek — pracownik Wydziatu Organizacyjnego — Sekretarz Komisiji.

3. Zadaniem Komisji jest ocena spetnienia przez kandydatow kryteriow zawartych w
ogtoszeniu o naborze oraz ocena formalna poprawnosci ztozenia oferty.

4. Posiedzenie Komisji zwotuje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Przewodniczgcego niezwtocznie, po uptywie terminu sktadania ofert na
wolne stanowisko urzednicze.

5. Komisja moze wykonywac czynnosci w sktadzie co najmniej 3 osobowym.

§4
Za przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowisko
urzednicze odpowiada Sekretarz Powiatu oraz Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.



§5
Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh Starostwa Powiatowego w
Sokotowie Podlaskim przy ul. Wolnosci 23.

§6
1. Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowywane jest w
porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest
nabor.
2. Termin na sktadanie dokumentow w ramach naboru, nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze zatwierdza Starosta.
4. Ogtoszenie 0 naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Wymagania, o ktérych mowa ust.4 pkt 3, okresla sie w sposob nastepujacy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku;

2) wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku.

w

§7
Po uptywie terminu sktadania dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
Komisja przeprowadza analize pod wzgledem spetniania wymogow formalnych
dokumentow ztozonych przez kandydatdéw, a nastepnie wybiera nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Osoby wytonione przez Komisje zostajg
zarekomendowane Staroscie celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§8
Jezeli w Starostwie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(13)_1?pit=2022-02-23

urzedniczych z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 5 kandydatéw, o ktérych mowa
w§7.

§9
1. Z najlepszymi kandydatami, wytonionymi przez Komisje Starosta przeprowadza
indywidualne rozmowy kwalifikacyjne.
2. W rozmowie, o ktorej mowa w ust. 1 mogg uczestniczy¢ cztonkowie Komisji.

§10
1. Z procedury naboru sporzgdza sie protokot.
2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile w
przeprowadzonym naborze przystuguje im pierwszenstwo zatrudnienia,
przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§11

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w
ktérej byt przeprowadzony nabdr, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w § 7.

§12
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wybrany do zatrudnienia zostajg
wigczone do jego akt osobowych po nawigzaniu stosunku pracy.


https://sip.lex.pl/#/document/16785996?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16785996?cm=DOCUMENT

Dokumenty  aplikacyjne  kandydatow  wymienionych w  protokole z
przeprowadzonego naboru, ktérym nie zaproponowano zatrudnienia
przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
kandydatem wybranym do zatrudnienia chyba, Zze odebrane zostang one
wczesniej.

Po uptywie okresu wskazanego w ust. 2 wszystkie oferty, ktore nie zostaty
odebrane przez kandydatow zostajg komisyjnie zniszczone.

W sktad komisji wchodza:

1) Sekretarz Powiatu — przewodniczgcy Komisiji;

2) pracownik Wydziatu Organizacyjnego;

3) archiwista Starostwa.

Wz6r protokotu zniszczenia ofert stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Pozostata dokumentacja wytworzona w trakcie naboru jest przechowywana i
archiwizowana w sposob i przez okres wskazany w odrebnych przepisach
dotyczgcych archiwizowania.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

Protokét
ze zniszczenia ofert
ztozonych w procesie naboru
0gtoszonego W dniu ........ceveviiiniiiiinrininaeens
L = T3 = T Lo Y= o R

w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Wdniu ..o w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Dokonata zniszczenia ofert ztozonych w ramach w/w naboru:

1. Kandydatow wymienionych w protokole naboru, ktérzy nie zostali zatrudnieni
na wolnym stanowisku - ............ szt.
2. Pozostatych kandydatéw - ................. szt.

Zniszczenia ofert dokonano poprzez pociecie ich w niszczarce.

Podpisy cztonkow Komisiji:

Zatwierdzam:

podpis przewodniczgcego komisji



