Zalacznik
do zarzadzenia Nr 1/2022
z dnia 10 stycznia 2022 r.

System zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Toruniu

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

1. System okre$la szczegdotowe procedury zwigzane z zatrudnieniem w starostwie
pracownikow w drodze naboru pracownikow samorzadowych na stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze urzednicze.

2. Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Starostwie. Opiera si¢ na zasadach jawnos$ci, otwartosci i
konkurencyjnosci.

3. System zapewnia zatrudnienie na okre§lone stanowiska pracy pracownikow 0
odpowiednich kwalifikacjach zawodowych i predyspozycjach zapewniajgcych prawidtowe
wykonywanie zadan.

4. Przez zatrudnienie pracownikOw w znaczeniu Systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w $wietle ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5. W procesie zatrudniania pracownikéw w starostwie uczestnicza:

a) Starosta,

b) Sekretarz Powiatu,

c) kierownicy wydziatu (komoérek organizacyjnych), w ktorych wystapit wakat,
d) pracownik ds. pracowniczych.

6. Pracownik ds. pracowniczych zobowigzany jest do stuzenia wszelkg pomocg Staroscie,
Sekretarzowi, kierownikom wydzialu (komorek organizacyjnych) 1 innym uprawnionym
osobom w zakresie zatrudnienia pracownikéw w Starostwie, a w szczego6lnosci w zakresie:
a) prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

b) ustalania technik przeprowadzania testow i rozmow kwalifikacyjnych,
c) przeprowadzania selekciji,

d) dokonywania oceny kandydatow,

e) rotacji pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy.

7. Ustala si¢ trzy gtowne etapy postepowania przy zatrudnianiu pracownikow w Starostwie:

a) planowanie zatrudnienia,
b) rekrutacja kandydatow,
c) selekcja kandydatow.
8. Sekretarz Powiatu zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.



Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia w Starostwie
§2
. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okre§leniem przysztych potrzeb
Starostwa wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
. Podstawowymi wyznacznikami w zakresie planowania zatrudnienia w Starostwie sg:
a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej starostwa i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,
b) zmiany przepiséw prawnych naktadajgcych na Starostwo nowe kompetencje i zadania,
c) planowane fluktuacje (przej$cie na emeryture i inne).
. Kierownik wydziatu (komorki organizacyjnej) zobowigzany jest do stalego monitorowania
potrzeb kadrowych w ramach wydzialu (komoérki organizacyjnej) i prognozowania
mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
. Kierownik wydziatlu (komorki organizacyjnej) zobligowany jest do przekazywania
informacji do Sekretarza Powiatu o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajacym na
uniknigcie zaktdécen w funkcjonowaniu wydzialu (komorki organizacyjnej).
. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie, kierownik wydziatu (komorki organizacyjnej) sktada
do Starosty poprzez Sekretarza Powiatu z miesigcznym wyprzedzeniem wniosek 0
wszczecie naboru (zatacznik Nr 1).
. Whniosek kierownika wydziatu (komorki organizacyjnej), o ktdrym mowa w ust. 5, winien
zawierac:
a) krotkie uzasadnienie przyczyny powstania wakatu,
b) opis stanowiska,
C) zakres czynnos$ci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko lub projekt zakresu
czynnosci na stanowisko nowo tworzone.
. Po uzyskaniu pisemnej zgody na zatrudnienie nowego pracownika pracownik ds.
pracowniczych zobowigzany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

Rozdzial 111

Warunki zatrudnienia pracownika
§3

. Umowa o prace z wylonionym kandydatem podejmujacym po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym zostaje zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, W
trakcie ktorej pracownik ten zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza (chyba ze
zostal zwolniony z obowigzku odbycia tej shuzby), zakonczong zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym.
. W pozostalych przypadkach stosunek pracy z wylonionym kandydatem nawigzuje si¢ na
czas okreslony lub nieokreslony.

Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy
§4
. Charakterystyka stanowiska pracy w Starostwie sktada si¢ z:

a) opisu stanowiska pracy,



b) zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:

a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwtadnymi i innymi),

b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzgdziami pracy.

3. Zespo6t spojnych i powigzanych ze soba stanowisk pracy tworzy struktur¢ organizacyjna
wydziatu (komorki organizacyjnej).
4. Stanowisko pracy w Starostwie okres§lone jest poprzez:

a) kod identyfikacyjny skladajacy si¢ z oznaczenia wydziatu, numeru komorki
organizacyjnej oraz numeru porzadkowego, jesli komorka sktada si¢ z kilku stanowisk
pracy,

b) nazwe¢ wlasna, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,

C) opis stanowiska.

5. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, (zatacznik Nr 2), zawierajacym:

a) doktadne okreslenie celow i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

C) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Wzor opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5, nie ma zastosowania w przypadku,
jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko pracy.
7. Opis stanowiska pracy przygotowuje, parafuje i przedklada do akceptacji Sekretarzowi

Powiatu kierownik wydziatu (komorki organizacyjnej).

8. Uszczegbdtowieniem opisu stanowiska pracy jest zakres czynnosci (zalacznik Nr 3).

9. Zakres czynno$ci w sposob precyzyjny okre$la czynnosci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.

10. Zakresy czynnoSci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikéw Starostwa.

11. Zakres czynno$ci, po zapoznaniu si¢ z jego trescig, podpisuje pracownik 1 kierownik
wydziatu (komoérki organizacyjnej) w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika.

12. Kierownik wydzialu (komorki organizacyjnej) zobowigzany jest do niezwlocznego
przekazania podpisanego zakresu czynnosci do pracownika ds. pracowniczych.

Rozdzial V
Nabor kandydatow
§5
1. Uzyskanie zgody Starosty na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze i kierownicze stanowisko urzgdnicze
w Starostwie.
2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpocz¢te w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.
3. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na
wolne stanowisko w Starostwie.



§6
1. W celu zapewnienia zatrudnienia w Starostwie kompetentnych pracownikow nalezy
zastosowac nastepujace rodzaje zrodet rekrutacji:
a) zewngtrzne,
b) wewngtrzne,
C) staze i praktyki.
2. Metody rekrutacji:
1) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa,
3) w miarg potrzeby ogloszenie prasowe.
3. Etapy naboru kandydatéw na wolne stanowisko:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
5) selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny (test kwalifikacyjny moze zosta¢ pominigty w przypadku
naboru na stanowiska m.in.: Radcy prawnego, Powiatowego rzecznika
konsumentow),

b) rozmowa kwalifikacyjna,

6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
8) ogloszenie wynikow naboru.

§7
1. Procedurg naboru na wolne stanowiska w Starostwie przeprowadza komisja rekrutacyjna w
sktadzie:
a) Sekretarz Powiatu, a podczas jego nieobecnosci osoba wskazana przez Staroste jako
przewodniczacy komisji,
b) kierownik wnioskujacego wydziatu (komoérki organizacyjnej) lub osoba przez niego
upowazniona,
c) pracownik ds. pracowniczych, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji, lub inna osoba
zastepujaca pracownika w czasie jego nieobecnosci.
2. Komisja rekrutacyjna dziata do zakonczenia procedury naboru.

§8
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
C) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,



f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Toruniu, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okres$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

la. Kandydat, ktory =zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
§13a, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

2. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od ogloszenia o

naborze.

3. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

§9

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw),

d) os$wiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2019r. poz. 1282, z p6zn. zm.),

e) kwestionariusz osobowy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

2. Dokumenty zainteresowani moga sklada¢ w sekretariacie Starostwa lub poczta z
odpowiednim wyprzedzeniem.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Starostwie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowiska urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego certyfikatu kwalifikowanego (zgodnie z ustawg z

dnia 5 wrzeénia 2016 r. 0 ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej —
(tj. Dz. U.z 2021 r. poz. 1797).

§10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub wydawane osobiscie
zainteresowanym.

§11



. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow komisja rekrutacyjna przystepuje do
wstepnej selekcji kandydatow.

. Komisja rekrutacyjna analizuje zlozone dokumenty celem ustalenia ich kompletnosci i
zgodno$ci z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest ustalenia listy kandydatéw spekniajacych wymogi
formalne, zakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji.

§12

. Po wstepnej selekcji pracownik ds. pracowniczych umieszcza w BIP-ie list¢ kandydatow,
ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

. Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisoOw kodeksu cywilnego.

. Lista kandydatow speliajacych wymagania formalne bedzie umieszczona na BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi w
ogloszeniu o naborze.

. Wzor listy stanowi zatgcznik Nr 5.

§13

. Na selekcje koncowa sktadajg sie:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

. Formularz testowy przygotowuje komisja rekrutacyjna dla danego stanowiska pracy.
Komisja moze korzysta¢ z pomocy ekspertow.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Do rozmowy kwalifikacyjnej komisja opracowuje formularz z punktacja. Czlonkowie
komisji oceniaja na podstawie formularza kazdego kandydata.

§ 13a

. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Staroscie jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

. Jezeli w  Starostwie Powiatowym w Toruniu wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktorych mowa w ust. 1.



§14

. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokdt z

przeprowadzonego naboru kandydatow.

. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbg¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile w Starostwie Powiatowym w Toruniu wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, przedstawianych
Staroscie,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania
formalne,

c¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

. Ostateczng decyzje co do zatrudnienia kandydata podejmuje Starosta.

Rozdzial VI

Badania lekarskie
§15

. Badania lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu
potwierdzenia zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.
. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie Kodeksu pracy i
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia 1 Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w
sprawie przeprowadzania banda lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w kodeksie pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.).
. Pracownik ds. pracowniczych, kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska pracy na
badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegolni¢ specyficzne cechy stanowiska
mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego
zagrozenie.

Rozdzial VII

Zatrudnienie kandydata do pracy
§16

. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci, ktore zostanie dotagczone do jego akt
osobowych.
. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego
kandydata podpisuje Starosta.
. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objgcia stanowiska pracy przeznaczone
sg wytacznie do wiadomosci tych oséb, ktore biorg bezposredni udziat w naborze.



. Wszystkie informacje zawarte w aplikacjach podlegaja ochronie zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r.. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umow¢ o prac¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia
pracy.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na
szkolenie wstgpne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w zakresie czynnosci
wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

. Kierownik wydziatu (komorki organizacyjnej) zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z
regulaminem pracy, szczegotowym zakresem obowigzkOéw i uprawnien pracowniczych
oraz innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy w starostwie.

. Fakt zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Starostwie regulaminami 1 zasadami
postgpowania pracownik poswiadcza pisemnie wg oswiadczenia stanowigcego zatgcznik
Nr 7.

. Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do pracownika ds.
personalnych podpisane o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 8, nie pdzniej niz w ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy.

Rozdzial VIII
Ogloszenie o wynikach naboru
§17
. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
z kandydatow.
. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.
. 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 kandydatow, o ktorych mowa
w § 13aust. 1. Przepis § 13a ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik Nr 8 i 9.

Rozdzial IX

Adaptacja zawodowa pracownika w Starostwie
§18

. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespdt celowych dziatan tworzacych warunki do
uzyskania przez nich wymaganych efektéw pracy oraz powstania i utrzymania integracji
ze Starostwem. Jest to okres wdrazania si¢ pracownikoOw w caloksztalt czynnoSci
zawodowych oraz w zycie spoleczne srodowiska pracy.
. Adaptacja zawodowa pracownikéw w starostwie odbywa si¢ poprzez:



a) umiejetne wprowadzanie do pracy,

b) udzielenie wyczerpujacego instruktazu,

C) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego,

d) podkreslenie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

e) wskazywanie sposoboéw unikania trudnosci pojawiajacych si¢ w toku pracy nowego
pracownika,

f) planowanie podnoszenia kwalifikacji.

Rozdzial X

Awans zawodowy
§20

. Pracownik samorzadowy, ktéry sumiennie wykonuje swoje obowigzki i wykazuje
inicjatywe w ich realizacji, otrzyma pozytywna oceng, posiada niezbedne kwalifikacje oraz
spetnia formalne wymogi dla danego stanowiska pracy moze by¢ awansowany.
. O zmiang stanowiska urz¢dniczego dla pracownika danego wydziatu wnioskuje kierownik
wydziatu (komorki organizacyjnej) do Starosty w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia.



