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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12 /2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wodzistawiu SI.

z dnia % kiadng, A5

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
I KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WODZISLAWIU SL.

Rozdzial 1
d Ine
§1

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach kierowniczych
i urzg¢dniczych na podstawie umowy o praceg, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowiska pracy.

Odrgbnym przepisom podlega obsadzenie stanowiska Dyrektora PUP.

. Regulamin okresla czynnosci wykonywane od momentu przygotowywania naboru
do momentu wylonienia kandydata do obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego.

. Regulamin niniejszy nie dotyczy zatrudniania na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§2

. Decyzje o koniecznosci zatrudnienia pracownika podejmuje Dyrektor PUP w oparciu
o uzasadniony pisemny wniosek zlozony przez Kierownika komorki organizacyjnej
o wakujacym stanowisku.

Wzor wniosku stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna by¢ przekazana z co najmniej

miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu

danej komorki organizacyjnej. W sytuacjach losowych w/w termin nie ma zastosowania.

. Przed podjeciem decyzji o wszczeciu procedury naboru zewnetrznego Dyrektor PUP
w ramach prowadzonej polityki kadrowej dokonuje analizy mozliwosci przeprowadzenia
naboru wewnetrznego sposrod zatrudnionych w Urzedzie pracownikow, spelniajacych
wymogi okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesunigcia niniejszy
Regulamin nie bedzie mial zastosowania.

. W przypadku podjecia przez Dyrektora PUP decyzji o koniecznosci wszczgcia procedury
naboru zewnetrznego Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do
przediozenia do akceptacji przez Dyrektora PUP projektu opisu stanowiska na wakujace
miejsce pracy.



5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

a) dokiadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkéw obcigzajacych pracownika zajmujacego to
stanowisko,

b) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec o0sob, ktore je zajmuja,

¢) okreSlenie uprawnien shluzacych do wykonywania zadafn oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy
(do$wiadczenie zawodowe, cechy osobowe).

Wzor formularza opisu stanowiska pracy stanowi zalagcznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora PUP powoduja
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Powolanie Komisji tacvinej

§3

1. Komisj¢ Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja. powoluje Dyrektor PUP zarzadzeniem
wewnetrznym. W zarzadzeniu okre$la rowniez sposob przeprowadzenia selekcji
koncowej zmierzajacej do wyboru kandydata.

Projekt zarzadzenia przygotowuje Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych
i Prawnych.

2. W skiad Komisji wchodza:
a) Zastgpca Dyrektora PUP lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego

upowazniona,

¢) Pracownik ds. kadrowych, bedgcy jednoczesnie sekretarzem Komisji.

3. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjne;j,
Dyrektor urzedu moze uzupelni¢ sklad komisji o dodatkowa osobg posiadajacg niezbedne
kwalifikacje, wiedzg¢ i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzenia naboru.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



O S

00~ ™

Rozdzial IV
Etapy naboru

§4

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

. Selekcja koncowa kandydatéw moze by¢ przeprowadzana na podstawie:

a) testu kwalifikacyjnego,
b) rozmowy kwalifikacyjnej.

. Sposob  przeprowadzenia selekcji  konicowej okresla kazdorazowo Dyrektor PUP

w wydanym zarzadzeniu wewnetrznym, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 niniejszego
Regulaminu.

. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
. Zatwierdzenie protokotu przez Dyrektora i podjecie decyzji o wyborze kandydata.
. Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V
QOgloszenie o nabo wolne stanowisko urzednicze

§5

. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej, na stronie internetowej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu.

. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, np. w prasie

regionalnej, biurach posrednictwa pracy, itp.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

¢) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Projekt ogloszenia o naborze do zatwierdzenia przez Dyrektora PUP przygotowuje

Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych i Prawnych.

. Ogloszenie winno si¢ znajdowa¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez

co najmniej 10 dni kalendarzowych.
Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial V1
Przyvimowani mentow apli jinych

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszei nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w PUP.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajq sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie.

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje lub opinia z uczelni albo z odbytej praktyki,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie,

i) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w skladanej aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o zorganizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz U. z 2001r., Nr 130,
poz. 1450 z p6zn. zm.).

5. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial V11
Wstepna selekeja kandvdatow — analiza dokumentow aplikacvinvch

§7

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.
3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie spelnienia wymogéw formalnych:
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a) jezeli z dokumentoéw wynika, ze kandydat spetnia wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu dopuszcza go do dalszych czynnosci,
c) jezeli z dokumentéw wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan okreslonych
w ogloszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszych czynno$ci powiadamiajac
0 tym zainteresowanego.

Rozdzial VIII

Selekcja koncowa kandyvdatéw
§8

. Na selekcje koncowa moga si¢ skladac:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.

. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktows. Kandydat
w sumie z testu moze otrzymac¢ maksymalnie 20 punktow.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
a) stan posiadanej wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy
b) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
¢) posiadang wiedze na temat PUP, w ktorym ubiega si¢ o stanowisko,
d) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
e) cele zawodowe kandydata.
. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja. Kandydat z rozmowy kwalifikacyjnej
moze otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow.

Rozdzial IX
0 ie pr lu 7 rowadzon bo e stanowisko pra

§9
. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

. Protokol zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony naboér, liczb¢ kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spehienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,



b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i1 technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru
na stanowisko
e) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Protokot zatwierdza Dyrektor urzedu i podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata.
4. W przypadku nierozstrzygnigcia naboru postgpowanie rekrutacyjne (nabor) przeprowadza
si¢ ponownie.
Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§10

I Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Wodzistawiu Sl. oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

LS ]

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik Nr 5 1 6 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial X1
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji, sa
dolaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole (pigciu najlepszych), beda przechowywane
w Referacie ds. Organizacyjno-Administracyjnych i Prawnych zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do Zaktadowej Sktadnicy Akt.



. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

. Sekretarz Komisji informuje kandydatéw o wynikach naboru na pi$mie za potwierdzeniem
Odbioru.

Rozdzial XI1
owienia koncowe

§12

. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Referatu ds. Organizacyjno-
Administracyjnych i Prawnych.

. Wszelkie zmiany lub uzupelnienia niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej
w postaci aneksu.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

.......................................... Wodzistaw S!,, TR e e

_ WNIOSEK
O KONIECZNOSCI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ...
w

RO 5003 AR S A s O S A OO M KA ST
Wakat powstal w zwigzku z:

a) przejsciem pracownika na emeryture, rente,

b) powstaniem nowej komorki,

c) zmiang przepisow prawnych, wprowadzeniem nowych zadan do realizacji,

) ORI oo s s e e s A B oS A b o Bt s

Uzasadnienie:

" (data, podpis i picczg¢ Kicrownika
komorki organizacyjnej lub osoby
upowaznionej)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WODZISLAWIU SL.

A INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

3. Komoérka organizacyjna

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnosc)
3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

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



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]
1. Bezposredni przetozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

D. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska)

E. MISJA I GLOWNE CELE W SKALI KOMORKI ORGANIZACYINEJ ORAZ
URZEDU

CELE

Komérka organizacyjna

Urzad

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

)

Zadania pomocnicze
3. Zadania okresowe
4. Zakres ogolnych obowigzkow

5. Szczegolne prawa i obowigzki



6. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy

oceny Metoda oceny Mierniki oceny

7. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku

zakres -

B = R e A A R e B KA RS kKSR E o i imadis
8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres

Rodzij Urzad - WSZyscy Wewnatrz komorki
pracownicy organizacyjnej

administracyjne

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne

inne

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

—

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie
3. Srodki lacznosci

4 Inne urzadzenia

I. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych



Czestotliwosc wyjazdow stuzbowych

J. MOZLIWOSCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Michalskiego 12
44-300 Wodzistaw SI.

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

4. Wrymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie.

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje lub opinia z uczelni albo z odbytej praktyki,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie,

i) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w skiadanej aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem
..Oferta na pracownika ds. .................." w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Wodzislawiu SI.
przy ul. Michalskiego 12 pok. 33 I pigtro (sekretariat) , poczta elektroniczng na adres:

et erssese e e W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub
pocztg na adres urz¢du z dopiskiem:



Dotyczy naboru na stanowisko w terminie do dnia

(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip pup-wodzislaw pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Michalskiego 12.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn.zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pozn.zm.).



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL l
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje

proesialo ... kandydatéw, ............ kandydatow spelniajacych wymogi
formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora PUP ...

T A | % ORI .......connomeresmnan wybrano nastgpujacych kandydatoéw uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik testu Wynik rozmowy
1. i

2
3.
4
5

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnié jakie):



6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentoéw aplikacyjnych 5 kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit
g o Skom) ......... o =

lub osoby upowaznionej)

Podpisy czlonkow Komisji:



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO
URZEDNICZE

--------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wodzistawiu S

Informujemy, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko
zostala wybrana Pani  .....ceveees SRR ——

e s R T, L B TR L A R A W B AR RN e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis Dyrektora
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO
URZEDNICZE

--------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wodzistawiu SL

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko
nie zostala wybrana zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow (lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie:

(data i podpis Dyrektora
lub osoby upowaznionej)



