ZARZADZENIE NR 3/2009

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie
z dnia 02 marca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie
regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie § 14 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Pajecznie uchwalonego Uchwala Nr 147/05 Zarzadu Powiatu Pajeczanskiego z dnia 23
listopada 2005 roku oraz Uchwalag Nr 71/08 Zarzadu Powiatu Paj¢czanskiego z dnia 04
stycznia 2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urze¢du
Pracy w Pajecznie oraz art. 11 ust. 1 w zwigzku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21.11.2008r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzagdzam:

§1

Wprowadzam do stosowania w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Pajecznie ,,Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze™ stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 29/2005 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Pajgcznie z dnia
19 grudnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajgcznie

procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcanik do Zarzadzenia Nr 3
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Paj¢cznie z dnia 02 marca 2009 roku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TyM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PAJECZNIE

Postanowienia ogélne
§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
urzgdniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajgcznie w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér.
2. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, spelniajaca warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
Nr 223, poz. 1458)
3. Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do:
1) stanowisk pomocniczych i obstugi,
2) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,
3) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia

wewngtrznego.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
§2
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Pajecznie z wlasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek
Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjno-Prawnego.
2. Whniosek. o ktorym mowa w ust. |1 powinien zawierac:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego,
2) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne,
a ktore dodatkowe,

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym.
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Rozdzial 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§3
Komisj¢ Rekrutacyjna powoluje Dyrektor PUP.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi:
1) Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona,
2) Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr,

3) Inne osoby wskazane przez Dyrektora PUP.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§4

Procedura naboru sklada si¢ z nast¢pujacych etapow:
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. Postgpowanie sprawdzajace:

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentow.

Wstepna ocena ztozonych dokumentow w zakresie wymogow formalnych.

1) test kwalifikacyjny lub,
2) rozmowa kwalifikacyjna,
3) lub lacznie 1)1 2).
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracg.
Ogtoszenie wynikéw naboru.
§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym (w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym) oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza sig:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198 z pozn. zm.).
2) na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzgdu Pracy w Pajgcznie.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres Powiatowego Urzedu Pracy w Pajgcznie,
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2) okreslenie stanowiska urzedniczego, w tym stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele panstw Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska pracy, ze wskazaniem. ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

4. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

§6

Przyjmowanie dokumentow

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentow od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajgcznie.

2. Nadokumenty skladaja si¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomosci jezyka polskiego',

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przesigpstwo umysine, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig¢ nie

wykonywa¢ zajec¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore

wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione

" Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.



podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢  sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urze¢dnicze i tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci  przyjmowania dokumentow  drogg elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym - Dz. U. Nr 130, poz. 1450
z pdzn. zm.).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow poza ogloszeniem.

§7

Wstepna selekeja kandydatow — analiza dokumentow

Analizy dokumentow dokonuje Komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z dokumentami
nadesianymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéow jest poréwnanie danych zawartych w nich
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu w szczegolnosci w zakresie
kompletnosci i prawidlowosci dokumentow oraz wymaganiami niezbgdnymi
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem muszq by¢ okreslone
jednoznacznie. aby mozna bylo dokona¢ ich oceny na podstawie dostarczonych
dokumentow zgodnie z zasada spelnia/nie spelnia.

Kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
informuje si¢ o terminie i miejscu przeprowadzenia testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej. o ktorych mowa w § 5.

Informacja. o ktérej mowa w ust. 5 moze byé¢ przekazana pisemnie, telefonicznie,

faksem, za pomoca poczty elektronicznej lub przez ogloszenie na stronie internetowej.



§8

Selekeja koncowa kandydatow

Na selekcj¢ koncowa skiadajg sie:
1) test kwalifikacyjny lub,
2)  rozmowa kwalifikacyjna,
3)  lublacznie 1)1 2).
Decyzje o podjgciu formy selekcji dokonuje kazdorazowo Dyrektor PUP.
§9
Test kwalifikacyjny

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.
. Testy przygotowywane sa przez Kierownika Dzialu, w ktorym pracownik ma by¢
zatrudniony i zatwierdzone przez dyrektora PUP.
. Formularze testu przekazywane kandydatom do pracy musza zawiera¢ jednoznaczne
wskazania, co do sposobu i zasad rozwigzywania testu w szczegoélnosci ilosci
mozliwych od zdobycia punktow, zasady przyznawania punktéw, ilosci poprawnych
odpowiedzi w pytaniu,
. Test moze obejmowac¢ zagadnienia sprawdzajace w zakresie teoretycznej znajomosci
ustaw regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego, ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi, zakresu
zadan na stanowisku, itp.
. Dyrektor PUP moze zadecydowa¢ o tym, ze do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
dopuszczeni tylko kandydaci, ktorzy uzyskali okreslong ilos¢ punktow z testu lub
okreslona ilos¢ kandydatow z najlepszymi wynikami z testu. Kandydaci do pracy
powinni byé¢ poinformowani o tym fakcie przed przystapieniem do rozwigzywania
testu.

§10

Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadacé:

1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie

o



powierzonych obowiazkow.
2) posiadana wiedz¢ na temat dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Pajgcznie.
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.
5. Oceng koncowg kandydata stanowi laczna suma punktéw przyznana przez

poszczegolnych czionkow Komisji.

§11

Ogloszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekecji koncowej uzyskal najwigksza liczbg punktow (suma
punktow z testu lub rozmowy kwalifikacyjne) ).

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym wydanym na podstawie
skierowania Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie przez lekarza

medycyny pracy.

§12

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja
sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktory byl prowadzony nabér, liczbg
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert spelniajacych wymogi formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

§13

Informacja o wynikach naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu
Pracy w Pajg¢cznie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie  dokonanego  wyboru  kandydata albo  uzasadnienie
nierozstrzygnig¢cia naboru na stanowisko.
Przepisy ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku gdy w okresie 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru zajdzie
koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska i zatrudniona zostanie
na tym samym stanowisku kolejna osoba sposréd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole naboru.

Rozdzial 1V

Sposéb post¢gpowania z dokumentami

Dokumenty kandydata wylonionego w procesie naboru dolacza si¢ do jego akt

osobowych.
2. Dokumenty osob, ktérych dane umieszczone =zostaly w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob, jezeli nie zostang odebrane w terminie
10 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie
Zniszczone.
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