Zalacznik do Zarzdzenia
Dyrektora Powiatowego
Urzdu Pracy wZorach

Nr 2 z dnia 07.04.2009r

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

§1

1. Regulamin niniejszy ustala zasady ppstvania w procesie zatrudniania pracownikow na
stanowiska urgnicze i w zakresie tym uzupetnia on postanowierta 11-15 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samdomvych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 ).

2. Nabdr pracownikéw na stanowiskaadaicze odbywéamaze sk tylko z uwzgkdnieniem
zasad wynikajcych z postanowie powotanej w usfpie 1 ustawy i w trybie okéonym
w postanowieniach niniejszego regulaminu.

3. llekra¢ w dalszej czgsci regulaminu mowa o Dyrektorze, naeprzez to rozumie
Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy wZorach.

§ 2

1. Opis stanowiska na walggg miejsce pracy zawiera:
a) dokfadne okrdenie celow i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowzkow obcizajacych zajmujcego te stanowiska,
b) okr&lenie szczegotlowych wymaga w zakresie kwalifikacji, umiefnaosci
i predyspozycji wobec oséb, ktore je zajmuj
c) okrelenie uprawni@ stuzacych do wykonywania zada oraz niezbhdnego
wyposaenia,
d) okrelenie odpowiedzialndi,
e) inne wyznaczniki okéajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
2. Projekt opisu stanowiska pracy akceptuje Dynekto

§ 3

Nabdér odbywa si¢ bedzie w nasipujacych etapach:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednicze,
2) skiadanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wskpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow apjjkgch,
4) selekcja kacowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
5) sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stam®wisko urgdnicze,
6) podgcie decyzji o0 zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpya
7) ogtoszenie wynikoéw naboru.



§ 4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku ¢glmiczym sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej siedzibie Miejskiego €&odka

Pomocy Spotecznej Worach.

. Jeeli Dyrektor tak postanowi ogtoszenie o wolnym staisku zamieszczone me

zosta takze w innym, wskazanym przez niego, miejscu.

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera

a) nazw i adres jednostki,

b) okrelenie stanowiska uerniczego,

c) okrglenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nichezlzdne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Termin do skladania dokumentéw ckoay w ogtoszeniu o naborze , nie moby

krotszy nk 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenial® B

§5

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicjosgs nastpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowh prag na wolnym
stanowisku urgdniczym.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadaji:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopigwiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdaaych wyksztatcenie,

e) kserokopie Zaviadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego (adpstego na stronie internetowej),

g) cswiadczenie kandydata o tyme nie byt skazany prawomocnym wyrokieaas za
nieumylne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo
skarbowe,

h) inne dokumenty okéone przez Komigj Rekrutacyjma.

Upowanionym do przyjmowania dokumentow jest sekretarmi§ji.

§ 6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna

. Analiza dokumentow polega na zapoznangupstez Komis z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danyzhwartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi oké®nymi w ogtoszeniu.

. W wyniku dokonanej analizy dokumentow Komisja:

- jezeli z dokumentéw wynika,ze kandydat nie spelnia wymagaokreslonych
w ogtoszeniu odmawia dopuszczenia go do dalszyghntkci powiadamiac o tym
zainteresowanego;

- jezeli uzna za konieczne zgla dalszych dokumentow lub wyjaien wzywa
do dokonania tego wyznaczajzainteresowanemu odpowiedni termin.



§ 7

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw, @&loeego w ogtoszeniu o naborze
i wstepne] selekcji, sekretarz komisji spadza list kandydatow, ktorzy speinigj
wymagania formalne okéne w ogtoszeniu.

§ 8
Na seleka} koncows sktadag sie:
a) test kwalifikacyjny, chyba,ze Dyrektor postanowi o0 odgtieniu od
przeprowadzania testu,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenieedzy i umiegtnosci niezlgdnych
do wykonywania okrdonej pracy.

2. Do przygotowania pyfatestowych zobowzana jest Komisja rekrutacyjnads inna
osoba wyznaczona przez Dyrektora.

3. Kazde pytanie w tecie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows. Kandydat
w sumie z testu m@ maksymalnie otrzynéal5 punktow.

§ 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzanie bezpgredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniebada:
1) predyspozycje i umigjnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,
2) posiadaa wiedz na temat jednostki, w ktorej ubiega
Sie 0 stanowisko,
3) obowanzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata,
5) osobowé&¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym ocefwiadczce]
0 nieposzlakowanej opinii o kandydacie.
3. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czitonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowyypiziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10. Przydzielenie poszczegolnym dgdatom punktow nagbuje
po przeprowadzeniu rozmoéw z wszystkimi kandydatami.

§ 11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Kspai Rekrutacyjna wybiera
nie wiecej niz trzech kandydatéw, ktérzy uzyskali napsya liczbe punktow z testu
i rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, ktory uzyskakjwicksz liczbe punktow
komisja zakwalifikowuje do nawzania z Powiatowym Uezlem Pracy wZorach
stosunku zatrudnienia, chybae, na podstawie wynikOw testu i rozmowy
kwalifikacyjnej, uznaze zaden kandydat nie powinien zostatrudniony.



=

2. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze nmabprzed zawarciem umowy
o prag¢ zobowhzany jest przedio/¢ aktualne zawiadczenie o niekaraldoi w
zakresie okrdonym w 8 5 ust. 2 pkt h wynik badania lekarskiegkreslajacego
zdolna¢ do pracy oraz oryginaty dokumentéw aplikacyjnych.

§ 12

Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spaiza protokot.

Protokét zawiera :

1) okreglenie stanowiska uezlniczego, na ktére byt prowadzony nabor, ligzb
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamiasiEk nie wgcej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug mswedn przez nich wymaga
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) liczby nadestanych ofert na stanowisko, w tymglistert spetniggcych wymagania
formalne,

3) informacg o0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) informacg o0 osobie zakwalifikowanej do zatrudnieniagdb wskazanie powodow
uznaniaze zaden kandydat nie powinien zastatrudniony,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru,

6) sktad Komisji Rekrutacyjnej

§ 13

Informacg o wynikach naboru upowszechnia siiezwlocznie po przeprowadzonym

naborze,

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazw i adres jednostki,

2) okrelenie stanowiska uezlniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata allasaginienie nierozstrzygiia
naboru na stanowisku,

Informacg o przeprowadzonym naborze upowszechngawsiBIP i na tablicy ogtosze

przez okres co najmniej 3 miesy.

§ 14

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostamigtoniony w procesie rekrutaciji,
zostam dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesigutlcji zakwalifikowaty st do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokoleddo przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryja, po czym przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdimld odsytane lub odbierane osébie przez

zainteresowanych.

Sekretarz komisji informuje kandydatow o wynika@boru.



