Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 12/09
Dyrektora PUP z dnia 29 maja 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY WE LWOWKU SLASKIM

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegdlowe zasady nawigzania z pracownikiem samorzadowym
zatrudnionym na podstawie umowy o prace stosunku pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy we
Lwéwku Slaskim z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
Wolnym stanowisku urz edniczym w tym wolnym  kierowniczym stanowisku
urzedniczym
- nalezy przez to rozumie¢ stanowisko na ktore, zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, p0z.1458) albo w drodze
porozumienia , nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére
nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru

nie zostat zatrudniony pracownik.

Rozdziat |

Podj ecie decyzji o rozpocz eciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz ednicze

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy we Lwowku Slaskim(PUP), w oparciu o informacje przekazane przez

kierownika Dziatlu Organizacyjnego o zasadnosci przeprowadzenia naboru.



2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana np. z miesiecznym

wyprzedzeniem pozwalajagcym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki

organizacyjnej.

3. Kierownik Dzialu Organizacyjnego zobligowany jest do przediozenia do akceptacji

Dyrektorowi PUP projektu opisu stanowiska na wolne stanowisko pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a)

b)

c)

d)

e)

doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego je stanowiska,
okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0s6b, ktore je zajmuja,

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

okreslenie odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okres$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda kierownika jednostki samorzadu

terytorialnego powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor PUP.

2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a)
b)

c)
d)

Zastepca Dyrektora PUP

Kierownik Dziatu Organizacyjnego wnioskujacy o zatrudnienie , bedacy jednoczesnie

Sekretarzem Komisji,

Kierownik Dziatu w ktérym powstat wakat.

Inne osoby wyznaczone przez Dyrektora PUP

Kierownik komérki personalnej (dziat kadr),

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



N

Rozdziat lll

Etapy naboru
84

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Skladanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja koncowa kandydatéw:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urz  ednicze

§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy we Lwowku Slgskim - wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu .
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) okresSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne,
a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow przy czym termin nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia umieszczenia tego ogtoszenia w Biuletynie.



Rozdziat V

Przyimowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§6

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy we Lwéwku Slaskim .
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce kwalifikacje i umiejetnosci jak
uprawnienia, certyfikaty, referencje.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjatkiem  dokumentow  opatrzonych bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym
Przyjete dokumenty aplikacyjne poza naborem nie podlegajg rozpoznaniu w toku

procedury naboru.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplika cyjnych

§7

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami hadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.



4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia

kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII
88

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w

ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII

Selekcja ko ncowa kandydatow

8§89
Na selekcje koncowg sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny i/ lub

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny

§10

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

Rozmowa kwalifikacyjna

§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie

o stanowisko,



c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Kazdy czionek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
5. Minimalna liczba uzyskanych punktéw w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej wynosi sume 3
punktéw za kazde kryterium rozmowy kwalifikacyjnej x (razy) ilo§¢ czionkéw komisji

rekrutacyjnej.

6. W przypadku nie uzyskania przez kandydata minimalnej wartosci punktow

kandydatura jego zostaje odrzucona.
Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikéw

§12

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna przedstawia
Dyrektorowi PUP liste kandydatow wraz z uzyskang liczba punktéw z testu i /lub
rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Ostateczng decyzje o wyborze kandydata podejmuje Dyrektor PUP po przeprowadzonej

rozmowie.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace, zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdziat X

Sporz adzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych

wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,



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

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) Skifad komisji rekrutacyjnej.

3. Wozér protokotu stanowi Zatgcznik Nr 2
Rozdziat XI

Informacja o wynikach naboru

§14

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w Biuletynie oraz na tablicy ogtoszen
niezwlocznie .Informacja ta zawiera:

nazwe i adres jednostki,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu przez
okres, co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w
konkursie zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru..

Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 3 nin. regulaminu.

Rozdziat XII

Sposob post epowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15



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

2. Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatéw, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum

zakladowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
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