ZARZADZENIE Nr 02 /2025
Kierownika Zakladu Obslugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego
z dnia 14 lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzania ,,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze,
w tym Kkierownicze stanowiska urze¢dnicze w Zakladzie Obslugi Nieruchomos$ci Powiatu
Szczecineckiego”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,( t.j.
Dz.U.z2022 1. poz. 1526, oraz z 2023 r. poz. 572) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Zaktadzie Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego™
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.  Traci moc Zarzadzenie Nr 05/2009 Kierownika Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu
Szczecineckiego w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w

Zaktadzie Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego z dnia 31 grudnia 2009 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 02/2025
z dnia 14 lutego 2025 r. Kierownika
Zaktadu Obstugi Nieruchomosci
Powiatu Szczecineckiego

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W TYM URZEDNICZE STANOWISKA KIEROWNICZE
W ZAKEADZIE OBSLUGI NIERUCHOMOSCI POWIATU
SZCZECINECKIEGO

§1
Regulamin, okre$la zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym urzednicze
stanowiska kierownicze w Zaktadzie Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego
§2
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Kierownik Zaktadu Obstugi Nieruchomos$ci Powiatu
Szczecineckiego w oparciu o przygotowany wniosek. 2. Wzdér wniosku o przyjecie nowego pracownika
stanowi zalgcznik Nr 2.
3. Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 2 powinien by¢ przekazany z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu jednostki.
4. Do wniosku dotgcza si¢ projekt opisu wolnego stanowiska pracy, ktory zostaje przedlozony do
akceptacji Kierownik Zaktadu Obstugi Nieruchomo$ci Powiatu Szczecineckiego.
5. Wzbr opisu stanowiska pracy stanowi zatgczniki Nr 3.
6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Kierownik Zaktadu Obstugi Nieruchomosci
Powiatu Szczecineckiego, na zatrudnienie nowego pracownika powoduja  rozpoczgcie procedury naboru

kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

§3
1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Kierownik Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego.
2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Kierownik Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego.
b) Gtéwny Ksiggowy/wa

c) Glowny specjalista ds. kadr, jako sekretarz Komisji .

3. Przewodniczacym Komisji Rekrutacyjnej jest Kierownik Zaktadu Obstugi Nieruchomos$ci Powiatu
Szczecineckiego.
4. Prace Komisji Rekrutacyjnej prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej  2/3 jej

sktadu.



5. W skiad Komisji Rekrutacyjnej nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest matzonkiem lub  krewnym
lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci.
7. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
§4
Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze (Wzér stanowi zalacznik Nr 4),
2) skladanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,
4) selekcja koncowa kandydatéw w ramach ktérej moze by¢ przeprowadzony:
- test kwalifikacyjny ( w przypadku duzej ilo$ci ztozonych ofert) i rozmowa kwalifikacyjna ,

- badz tylko rozmowa kwalifikacyjna,

5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
6) podjecie decyzji o zatrudnieniu,
7) ogloszenie wynikdéw naboru.
§5
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Zaktadzie Obstugi Nieruchomosci Powiatu
Szczecineckiego  umieszcza si¢ zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie gtéwnej Zaktadu Obstugi Nieruchomosgci Powiatu
Szczecineckiego przy ul. Artyleryjskiej 9 w Szczecinku.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) w urzedach pracy,
b) w biurach posrednictwa pracy,
C) w prasie.
3. Kierownik Zakfadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego na kazdym etapie moze
bez podania przyczyn uniewazni¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze.
§6
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu
Szczecineckiego nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym, termin sktadania dokumentéw nie

moze by¢ krotszy niz 10 dni.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) podanie o pracg ( zawierajgce numer kontaktowy telefonu, adres e-mail)

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy zatacznik do niniejszego
ogloszenia o naborze,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia z aktualnego miejsca pracy,

4) kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje np. zaswiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach,

6) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( wyloniony kandydat
zobowigzany bedzie przed nawigzaniem stosunku pracy do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego),

7) Oswiadczenie kandydata zawarte w podaniu o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu rekrutacji.

8) Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z napisem: ,Nabér na
stanowisko: ” w Sekretariacie ul. Artyleryjska 9, 78-400 Szczecinek,
lub przesta¢ listem poleconym w terminie do dnia do godziny ...........

Dokumenty ktore zostang dostarczone do Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu  Szczecineckiego po
terminie okreslonym wyzej, pozostang bez rozpoznania.

W razie przestania oferty pocztg za datg i godzing jej ztozenia uwaza si¢ date i godzine dorgczenia przesyiki
do Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu  Szczecineckiego.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r o podpisie elektronicznym (Dz. U.

Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.). § 7
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyijna.

2. Po przeprowadzonej analizie Komisja ustala list¢ kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

§8
Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna, a w uzasadnionych przypadkach pisemny test

kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

§9
1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.
2. Tre$¢ testu kwalifikacyjnego (pytan i zadan jednokrotnego wyboru), opracowuje Komisja.

Tres¢ testu podlega zatwierdzeniu przez Kierownik Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu

Szczecineckiego.
3. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 15 pytan.

4. Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywaé wylaczni

cztonkowie Komisji.



AN W

Za udzielenie prawidlowej odpowiedzi w tescie kwalifikacyjnym kandydat otrzymuje 1 punkt.

Kandydaci, ktorzy uzyskajg minimum 10 punktéw, przechodzg do dalszego etapu naboru, tj. do rozmowy

kwalifikacyjne;j.

§10

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna przygotowujac tres¢ pytan.

Wszyscy kandydaci odpowiadajg na te same pytania.

. Kazdy z czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przydziela

kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 punktéw.
Pozytywna oceng otrzymuje kandydat, ktory uzyskat wynik powyzej 60% maksymalnej liczby punktow.
§11

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory

w selekeji konicowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.
W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej kandydatoéw takiej samej liczby punktow o ostatecznym

wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokét i podaje

informacj¢ o wynikach naboru, ktora jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen
Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego oraz opublikowana w BIP Zakladu Obstugi

Nieruchomosci Powiatu Szczecineckiego.

. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Kierownik Zaktadu Obstugi Nieruchomosci Powiatu

Szczecineckiego.

§ 12

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostaja dotaczone

do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu

i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez okres trzech miesigcy a nastepnie
moga zosta¢ oddane aplikujacym. W przypadku nie odebrania przez aplikujacych dokumentow w
terminie 30 dni od uplywu terminu wskazanego w zdaniu pierwszym, dokumenty bedg podlegatly

zniszczeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu,
moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych po okresie 30 dni od zakoficzonego procesu
rekrutacyjnego. W przypadku nie odebrania przez aplikujgcych dokumentoéw w terminie 30 dni od uptywu
terminu wskazanego w zdaniu pierwszym, dokumenty beda podlegaly zniszczeniu.

RKIEROWY
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