Zarzadzenie nr 2/2018
Dyrektora Biura Zwigzku Powiatow Polskich
z dnia 12 pazdziernika 2018 r.

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Biurze Zwigzku Powiatéw Polskich

Na podstawie §31 ust. 4 Statutu Zwigzku Powiatdw Polskich z dnia 27 lutego 1999 r.
wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze Zwigzku
Powiatéw Polskich o nastepujacej tresci:

§1

1. Regulamin okresla szczegdtowe zasady naboru pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie na podstawie umowy
o prace:

2.

1)

2)

3)

4)

osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika;

osoby, z ktorg Zwigzek Powiatdw Polskich wspdtpracowat wczesniej
w szczegdllnosci na podstawie umowy o prace, umowy o wolontariat,
umowy cywilnoprawnej lub bedacej wspodtpracownikiem spotecznym
Zwigzku Powiatéw Polskich;

osoby, ktérej zatrudnienie zwigzane jest =z realizacjq zadan
merytorycznych w projektach Ilub przedsiewzieciach o zamknietych
ramach czasowych;

w przypadku, gdy =zaistnieje koniecznos¢ niezwlocznego obsadzenia
wolnego stanowiska pracy.

Niezaleznie od wyjatkdow, o ktérych mowa w ust. 2 Dyrektor Biura zawsze
moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od procedury naboru okreslonej
W niniejszym Regulaminie.

§2

Procedure naboru uruchamia wniosek o zatrudnienie pracownika ztozony Dyrektorowi
Biura przez Zastepce Dyrektora Biura lub Zastepcy Dyrektora Biura przez Kierownika
Dziatu, w ktérym jest wolne stanowisko pracy.

§3

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor Biura.

84

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy przygotowuje Inspektor
ds.

kadr w porozumieniu z Zastepcq Dyrektora Biura lub z Kierownikiem

Dziatu, w ktérym jest wolne stanowisko pracy.

. Tres¢ ogtoszenia podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Biura.

§5

. Nabér przeprowadza komisja rekrutacyjna ztozona z:

1) Zastepcy Dyrektora Biura;



2) Kierownika Dziatu - jesli obsadzane jest stanowisko w ramach danego
dziatu;

3) Inspektora ds. kadr.

. Dyrektor Biura moze poszerzy¢ sktad komisji rekrutacyjnej.

. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy zamieszcza sie co najmniej

na stronie internetowej Zwigzku Powiatéw Polskich oraz na stronie BIP

Zwigzku Powiatéw Polskich.

. Informacja o naborze moze zosta¢ takze zamieszczona w Powiatowym

Urzedzie Pracy lub w innych nosnikach informacji, w szczegdlnosci na

portalach z ogtoszeniami o prace.

. Okres publikacji ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy w sposdb,

o ktéorym mowa w ust. 3 nie moze byc¢ krétszy niz termin sktadania

dokumentoéw aplikacyjnych kandydatow.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera co najmniej:

1) nazwe pracodawcy;

2) miejsce zatrudnienia;

3) wskazanie stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabdr;

4) okreslenie wymagan stawianych kandydatom;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§6

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przyjmowane sg w formie papierowej lub
elektronicznej.

. Termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych nie moze by¢ krotszy niz 7 dni
liczac od dnia opublikowania ogtoszenia w sposdb, o ktéorym mowa
w §5 ust. 3.

. Minimalny zakres dokumentéw aplikacyjnych obejmuje Zyciorys oraz
kwestionariusz osobowy.

. W razie potrzeby Dyrektor Biura na potrzeby danego postepowania moze
rozszerzy¢ zakres dokumentéw aplikacyjnych.

§7

. Inspektor ds. kadr dokonuje weryfikacji poprawnosci formalnej ztozonych
aplikacji.

. Aplikacje spetniajace wymagania formalne sg przekazywane cztionkom komisji
rekrutacyjnej, o ktérych mowa w 85 ust. 1 pkt 1 i 2 celem ich oceny pod
katem skali spetniania wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem przez
okreslong osobe.

. Nie podlegajq weryfikacji dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie.

§8

. Kandydaci spetniajacy w najwiekszym stopniu wymagania zwigzane z danym
stanowiskiem sg dopuszczani do rozmowy kwalifikacyjnej.

. Komisja okresla liczbe oséb dopuszczanych do rozmowy kwalifikacyjnej, przy
czym liczba ta nie moze by¢ mniejsza niz 3, chyba ze liczba wszystkich
kandydatow spetniajacych warunki jest mniejsza.

§9
. Wstepna rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest przez komisje
rekrutacyjna.
. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu =z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych;



2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw;

3) sprawdzenie motywacji do pracy oraz zbadanie celéw zawodowych
kandydata.

3. Wstepna rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ powigzana z testem umiejetnosci
lub testem predyspozycji, ustalanym przez komisje rekrutacyjna.

4. Po zakonczeniu wstepnych rozmoéw kwalifikacyjnych Dyrektor Biura wybiera
kandydata, ktory w najwiekszym stopniu spetnia wymagania okreslone
w ogtoszeniu. Wybdr moze zostaé¢ poprzedzony dodatkowa rozmowg
z wybranymi kandydatami. Przed dodatkowg rozmowa lub przed podjeciem
decyzji o zatrudnieniu kandydat moze zostal zobowigzany do przedtozenia
kopii dokumentéw potwierdzajacych wskazane w kwestionariuszu osobowym
wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

5. Niestawienie sie kandydata na wstepng rozmowe kwalifikacyjng Ilub
dodatkowg rozmowe jest rdwnoznaczny z rezygnacjq kandydata z udziatu
w naborze.

6. Jezeli zaden kandydat nie spelnia wymagan wystarczajacych do objecia
stanowiska, mozna odstgpi¢ od wyboru osoby do zatrudnienia.

§10

1. Inspektor ds. kadr przygotowuje notatke z przeprowadzonego naboru

zawierajacg w szczegdlnosci:

1) nazwe pracodawcy;

2) miejsce zatrudnienia;

3) wskazanie stanowiska pracy, na ktore prowadzony byt nabdr;

4) liczbe kandydatow;

5) informacje o zastosowanych technikach i metodach naboru;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie dla niezatrudnienia
zadnego z kandydatow.

2. Notatke zatwierdza Dyrektor Biura.

3. Notatke publikuje sie na stronie internetowej Zwigzku Powiatow Polskich oraz
na stronie BIP Zwigzku Powiatéw Polskich w terminie 14 dni od zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku
niezatrudnienia zadnego z kandydatéw.

§11

Dokumenty aplikacyjne mogq zosta¢ odebrane osobiscie przez osobe, ktérej dotycza,
za pokwitowaniem w terminie 2 miesiecy od dnia publikacji ogtoszenia, o ktérym
mowa w §10. Po tym okresie Zwigzek Powiatow Polskich jest uprawniony do ich
usuniecia.

§12

1. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2014 z 16 grudnia 2014 r. w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze Zwigzku Powiatow Polskich.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Dyrektor Biura
Zwigzku Powiatéw Polskich
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Rudolf Borusiewicz



