Zatacznik nr 2 do Uchwaty Nr 1454/2017
Zarzadu Powiatu Lodzkiego Wschodniego
z dnia 20 lipca 2017 r.

REGULAMIN

naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Powiatowego OsSrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu ¥.6dzkiego Wschodniego

L.

1.

§1

Decyzje o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu
Lédzkiego Wschodniego, zwanego dalej ,,Dyrektorem”, podejmuje Zarzad Powiatu
Lodzkiego Wschodniego.

Zarzad Powiatu Lodzkiego Wschodniego, zwany dalej ,,Zarzadem”, ustala tresé
ogloszenia o naborze, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 902).

§2.

W celu przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, Zarzad powoluje Komisje
Rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisja”, w sktad ktorej wchodza:

1) Wicestarosta .6dzki Wschodni - jako jej Przewodniczacy,

2) dwoch innych Czionkéw Zarzadu,

3) Sekretarz Powiatu,

4) Naczelnik Wydzialu Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami Starostwa

Powiatowego w L.odzi.

Funkcje sekretarza Komisji petni, bez prawa glosu, pracownik Starostwa zatrudniony
na stanowisku ds. kadr.
Sktad osobowy Komisji ustalany jest odrgbng Uchwata Zarzadu.

. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba bedaca malzonkiem, krewnym

lub powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktéra zglosila swéj udziat
w konkursie albo pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci. Jezeli okoliczno$ci te ujawnia
sie po powotaniu Komisji, Zarzad niezwlocznie wyznacza inng osobe do jej sktadu,
w miejsce osoby, co do ktorej zachodzi podstawa wylaczenia ze sktadu Komisji.
Cztonkowie Komisji sktadajg o$wiadczenie w sprawie bezstronnosci, ktore zatacza sig
do protokotu. Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Posiedzenia Komisji odbywaja si¢ przy udziale co najmniej 3 jej czionkow
uprawnionych do glosowania, w tym Przewodniczacego Komisji lub innego czionka
Komisji przez niego upowaznionego, ktéry kieruje jej praca.



6. Decyzje Komisji zapadajg zwykla wickszoscig gloséw, a w przypadku réwnej liczby
gloséw ,.za” i ,,przeciw” decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji. Przepis ust. 5
stosuje si¢ odpowiednio.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

§ 3.

1. Ustala si¢ nastepujace etapy naboru:

fun—ry

1) ogloszenie o naborze,

2) skladanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) otwarcie kopert, analiza zltozonych dokumentéw i ustalenie listy kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,

4) rozmowa kwalifikacyjna,

5) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

6) przekazanie Zarzadowi wynikéw naboru wraz z protokotem prac Komisji,

7) ogloszenie wynikéw naboru.

§ 4.

. Ogloszenie o naborze zamieszcza sie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Starostwa Powiatowego w Lodzi
(bip.lodzkiwschodni.pl) oraz Powiatowego Osrodka Dokumentacii Geodezyjnej
1 Kartograficznej dla Powiatu £o6dzkiego Wschodniego, zwanego dalej ,,PODGIK”,
(www.podgik-lodzkiwschodni.pl)

2) na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lodzi oraz w siedzibie
PODGiK-u.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przyjmowane s3 wylacznie w formie pisemneji tylko

po zamieszczeniu ogloszenia o naborze w sposéb okreslony w ust. 1, w miejscui terminie

wskazanym w ogloszeniu.

. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP-ie.

Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie dokumenty wyszczeg6lnione w ogloszeniu
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjne;j i Kartograficznej dla Powiatu £.6dzkiego Wschodniego.

§ 5.

- Komisja dokonuje otwarcia ofert i analizy dokumentow aplikacyjnych, ktérej celem jest

sprawdzenie czy oferta jest kompletna oraz poréwnanie danych zawartych w tych
dokumentach z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

Komisja wylania kandydatéw spelniajacych wymagania formalne. Wzér listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne stanowi zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

Komisja rozpatruje tylko te dokumenty aplikacyjne, ktére wplynety do Starostwa
Powiatowego w £odzi w formie pisemnej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze.
Za zlozone i dorgczone skutecznie dokumenty uwaza sie te, ktére wpltyng do Starostwa
w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.
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. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng po terminie, o ktérym mowa w ust. 3,
lub w formie innej niz pisemna pozostang bez rozpoznania.
. Brak podpisu na o$wiadczeniach, zyciorysie (CV), liscie motywacyjnym i kwestionariuszu
osobowym bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.
. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia brakujacych dokumentéw lub innych brakéw
formalnych po terminie, o ktorym mowa w ust. 3.
. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczeni sg tylko kandydaci spetiajacy wymagania
formalne. W ciggu 14 dni od uplywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych,
kandydaci ci powiadamiani beda telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;j.
. Komisja wyklucza kandydata z dalszego postgpowania rekrutacyjnego w przypadku:
1) niemoznosci telefonicznego skontaktowania sie¢ z kandydatem w terminie,
o ktérym mowa w ust. 8
2) niestawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie

1 miejscu,

Od decyzji Komisji nie przystuguje odwolanie.

§ 6.

. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja po uprzednim przygotowaniu tresci
pytan. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na te same pytania.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w przedlozonych dokumentach oraz uzyskanie
szezegOlowe] wiedzy na temat: kwalifikacji, umiejetnosci zawodowych, predyspozycii
osobowosciowych kandydata oraz jego znajomosci przepisoéw niezbednych do
wykonywania pracy na tym stanowisku i funkcjonowania Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

. Kazdy z czlonkéw Komisji dokonuje indywidualnie oceny kandydata na podstawie
udzielonych podczas rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi, przyznajac kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5 za kazdg odpowiedz. Wzor karty oceny indywidualnej kandydata
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Ocena koncowa uzyskana przez kandydata stanowi sume punktéw przyznanych
kandydatowi indywidualnie przez czlonkéw Komisji. Wzér karty oceny koncowej
kandydata stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
speiniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spehiajacych
wymagania dodatkowe, ktoérych przedstawia Zarzadowi w celu dokonania ostatecznego
wyboru kandydata na stanowisko Dyrektora.

. Kandydaci przedstawieni Zarzadowi musza uzyska¢ w ocenie koncowej co najmniej
60% maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania.



7. W przypadku, gdy Zzaden z kandydatéw nie uzyska minimalnej liczby punktow, o ktorej
mowa w ust. 6, Komisja nie wybiera kandydata w celu przedstawienia Zarzadowi,
a informacje na ten temat zamieszcza w protokole.

§7.

1. Komisja przedklada Zarzadowi protokét z przeprowadzonego naboru, sporzadzony
zgodnie z zapisem art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych, wraz z caloscig
dokumentacji wybranych najlepszych kandydatéw, z zastrzezeniem ust. 2. Protokot
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

2. W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru Komisja w uzasadnieniu protokohi wskazuje
przyczyny nierozstrzygniecia naboru na dane stanowisko.

3. Zarzad dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko
urzgdnicze Dyrektora. Przed podjgciem ostatecznej decyzji Zarzad moze przeprowadzié
dodatkowa rozmowe kwalifikacyjna.

4. Zarzad moze nie dokona¢ wyboru zadnego z kandydatéw i poleci¢ przeprowadzenie
kolejnego naboru.

5. Jezeli kandydat wybrany przez Zarzad Powiatu w drodze naboru zrezygnuje z podjecia
zatrudnienia, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
kandydatow, o ktérych mowa w § 6 ust. 5 lub przeprowadzenie ponownego naboru.

6. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw,
o ktérych mowa w § 6 ust. 5 lub przeprowadzenie ponownego naboru.

7. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru, sporzadzona
zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
jest upowszechniana w sposob okreslony § 4 ust. 1, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 8.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru zostajg dolaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w drodze naboru zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w }.0dzi.

3. Pozostate dokumenty aplikacyjne nie beda odsylane, a nieodebrane osobiscie przez
zainteresowanych, po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegajg komisyjnemu
Zniszczeniu,

§9.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902).



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
WZOR

Podz, dnia ..o

(imi¢ i nazwisko czlonka Komisji Rekrutacyjnej)

OSWIADCZENIE CZE.ONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

w sprawie bezstronnosei w prowadzeniu czynnoS$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu ¥.6dzkiego Wschodniego

Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania niniejszym o$wiadczam,
ze jestem / nie jestem* osoba begdacg malzonkiem, krewnym lub powinowatym
do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktéra zglosita swoj udzial w konkursie albo pozostajaca
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ watpliwosci co do

mojej bezstronnosci.

(czytelny podpis)

* niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

WZOR

16dz, dnia ....cccovveeeveeieieiieeene

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Dyrektora Powiatowego OSrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu ¥.6dzkiego Wschodniego

W wyniku dokonanej weryfikacji ofert pod wzgledem spelniania wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze stwierdzono, ze do nastgpnego etapu naboru

zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci:

Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

.........................................................................................

...............................................

(czytelny podpis Sekretarza
Komisji Rekrutacyjnej)

(czytelny podpis Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

.........................................................

(imig i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

KARTA OCENY INDYWIDUALNEJ
kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Powiatowego
Ofrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu ¥.0dzkiego
Wschodniego

Tresc zadanych pytan:

.......................................................................................................................

PYLANIE NI 21 oottt e e e e e e e e e e es e e e eeae e e e e e et e e et e e e

.......................................................................................................................

......................................................................................................................

PYLANIC NI cc0 & ceveeeeeee ettt et e e e e e e e s esseesaeeseeesesnsessseesseaseesssennsenseenesseesseeseeesseenesas

.......................................................................................................................



Ocena indywidualna odpowiedzi na pytania czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej

LICZBA PRZYZNANYCH PUNKTOW RAZEM
Lp. Imig¢ i nazwisko LICZBA
kandydata Pytanie | Pytanie | Pytanie | Pytanie | Pytanie PUNKTOW
nr 1 nr?2 or 3 nr 4 ar 5 Suma kol. 3 -7
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
5

...................................................

(podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

WZOR

1.6dZ, dnia ....coevvecircieincciiecinee,

KARTA OCENY KONCOWEJ KANDYDATA

..............

na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Dyrektora Powiatowego OSrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu L6dzkiego Wschodniego

Komisja Rekrutacyjna dokonywata oceny kandydatéw w nastgpujacym sktadzie:

) ettt re s e e e nens
2) ettt ettt ettt b s b s s e s e e s e seseebe s
) ettt ettt s a e b bt e s
A ettt ettt et e b e sttt e a e e e ns
) ettt s s e s e eae
Ocena odpowiedzi na pytania czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej
LICZBA PRZYZNANYCH PUNKTOW RAZEM % uzyskanych
Lp.| Imieinazwisko | Cztonek | Czlonek | Czlonek | Cztonek | Czlonek PLICZ?gW makgugi:ﬁ:j C}?czby
v ee « .n . ee . as s ee l}qK y
kandydata konilsp kognsp kor;nsy kOI4IIIS_]1 konsl;sp Suma punktéw mozliwych
) ) ) ) kol 3 -7 do uzyskania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4
5
Maksymalna liczba punktow mozliwa do uzyskania .............................

Podpisy czlonkow Komisji Rekrutacyinej




