Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 24/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 18 lipca 2017 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE
PRACY DLA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO.

w

URZAD PRACY

Ozarow Mazowiecki, dnia 18 lipca 2017 r.



§1

Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902);

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego”;

3) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Warszawskiego
Zachodniego;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

6) Komisji —nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang w celu przeprowadzenia naboru.

§3

Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze jest otwarty
i konkurencyjny, jego zasady okresla ustawa, a szczegdétowe czynnosci Dyrektora
I komisji okresla niniejszy regulamin.

§4
Postepowanie w sprawie naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) podjgcia przez Dyrektora decyzji o wszczgeiu naboru;

2) podania do publicznej wiadomosci ogloszenia o naborze;

3) przyjmowania dokumentéw sktadanych przez kandydatow;

4) powotania komisji;

5) otwarcia i oceny formalnej dokumentoéw ztozonych przez kandydatow;,

6) dopuszczenia kandydatow spetniajacych wymogi formalne do dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego;

7) podania do publicznej wiadomosci iloSci 0sob, ktore zglosity sie do naboru;

8) przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz jesli tak postanowiono dodatkowe;j
pisemnej metody naboru;

9) sporzadzenia protokotu z naboru;

10) podania do publicznej wiadomosci informacji o wynikach naboru.

§5



=

W przypadku konieczno$ci utworzenia nowego stanowiska oraz w przypadku wakatu na
istniejacym stanowisku, Dyrektor podejmuje decyzj¢ o:

1) przeniesieniu na to stanowisko innego pracownika;

2) czasowym powierzeniu tego stanowiska innemu pracownikowi lub

3) wszczeciu procedury naboru.

Powyzsza decyzja powinna by¢ podj¢ta w terminie pozwalajagcym na uniknigcie zakidocen w
funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej, jak i1 catego PUP.

§6
Postepowanie w sprawie naboru przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora
w drodze zarzadzenia.
W sktad komisji wchodzi nie mniej niz trzech cztonkdéw a w szczegolnosci moga to bycé:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dyrektora;
3) pracownik stanowiska ds. kadr i szkolenia;
4) inne osoby posiadajgce wiedze i umiejetnosci pozwalajace oceni¢ wiedze¢ merytoryczng
kandydata, ktorej zakres zostat okreslony w ogloszeniu o naborze.
Przewodniczacy wyznacza terminy posiedzen komisji.
W przypadku réwnosci gtosow w komisji rozstrzyga glos przewodniczacego.

§7
Podstawa do sporzadzenia ogloszenia o naborze jest decyzja Dyrektora o wyrazeniu zgody
na wszczecie naboru.
Ogloszenie o naborze sporzadza pracownik stanowiska ds. kadr i szkolenia, przedktada do
podpisu Dyrektorowi, a nastepnie zamieszcza je na tablicy informacyjnej w PUP oraz
przekazuje osobie odpowiedzialnej za Biuletyn Informacji Publicznej, celem zamieszczenia
ogloszenia w odpowiedniej zaktadce.
Ogloszenie o naborze moze by¢ dodatkowo opublikowane w prasie 1 na portalach
internetowych.

. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwg i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska,;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentow, a w szczegdlnosci mozna wymagac:
a) listu motywacyjnego;
b) zyciorysu;
) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
d) podpisanego wlasnorgcznie o§wiadczenia o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw publicznych;
e) podpisanego wlasnorgcznie o$wiadczenia stwierdzajacego, ze kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;



f) podpisanej wlasnorecznie zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru;

g) kopii $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
1 doswiadczenie zawodowe;

h) kopii  dyplomoéw, §wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie;

i) kopii dokumentéw potwierdzajagcych nabycie uprawnien zawodowych lub innych
umiejetnosci, jezeli kandydat takie posiada;

j) inne.

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentows;

7) informacje w przypadku mozliwosci zatrudnienia na danym stanowisku osoby
niepetnosprawnej;

8) informacje o mozliwosci ubiegania si¢ 0 wolne stanowisko obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

9) inne niezb¢dne informacje o naborze.

. Na zadanie komisji kandydat jest zobowigzany do dostarczenia oryginatow

w/w dokumentow do wgladu.

§8

. Niezwlocznie po uptywie terminu skladania dokumentéw, okre§lonego w ogloszeniu

o naborze, ktory nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania go w Biuletynie

Informacji Publicznej, komisja dokonuje otwarcia i oceny dokumentéow w zakresie

spelniania wymagan formalnych, zgodnie z ogltoszeniem o naborze.

. Przy obliczaniu terminu, dnia wprowadzenia do Biuletynu si¢ nie uwzglednia.

. Dokumenty sktadane sg przez kandydatow do siedziby PUP w sposob wskazany

w ogloszeniu.

. Dokumenty s3 przyjmowane tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego uptywie

dokumenty nie sg przyjmowane.

. Na podstawie oceny dokumentdéw komisja:

1) dopuszcza kandydata spelniajacego wymagania formalne do dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego albo

2) odrzuca ofert¢ kandydata niespelniajagcego wymagan formalnych, ktory nie podlega
dalszemu postepowaniu kwalifikacyjnemu.

. Pracownik stanowiska ds. kadr i szkolenia zawiadamia telefonicznie lub poczty

elektroniczng kandydatoéw okre§lonych w ust. 5 pkt 1 o0 miejscu i terminie kolejnych etapow

naboru.

. W ciagu 3 dni od otwarcia dokumentéw pracownik stanowiska ds. kadr i szkolenia

sporzadza informacje o liczbie kandydatéw, ktorzy zglosili si¢ do naboru i przekazuja ja do

umieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Zastrzega si¢ mozliwos$¢ zastosowania dodatkowych metod naboru réwniez pisemnych.



§9

1. Kandydaci sa oceniani przez cztonkdéw komisji wedlug nastepujacych kryteriow:

Lp. Kryterium Liczba punktow
1 Spehienie wymagan okreslonych w ogloszeniu:
- niezbednych; 0-4
- dodatkowych. 0-4
2 Doswiadczenie zawodowe 0-4
3 Przygotowanie merytoryczne 0-8
4 Rozmowa kwalifikacyjna 0-4
5 Koncepcja pracy na danym stanowisku* 0-8~*

*Dotyczy stanowisk kierowniczych.

2. W celu dokonania wyboru najlepszego kandydata komisja przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjna, ktora pozwala na nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacje informacji zawartych w ztozonych dokumentach.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwala réwniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata potrzebne do prawidlowego wykonywania
obowigzkow;

2) wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych uprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

4. Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego komisja sporzadza liste kandydatow
w kolejnosci od najwigkszej do najmniejszej liczby punktow uzyskanych przez kandydata
w trakcie naboru.

5. Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata, ktory uzyskat najwigksza
liczbe punktow albo wnosi o zakonczenie procedury z powodu nie wybrania Zadnego
kandydata.

6. Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu badz nie wybranego kandydata.

§ 10

1. Z przeprowadzonego naboru pracownik stanowiska ds. kadr i szkolenia sporzadza protokot.
2. Protokoét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania, nie wigcej niz 5 kandydatow, uszeregowanych wedtug
poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.



§11

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze pracownik stanowiska ds. kadr i szkolenia na
podstawie protokolu naboru sporzadza informacje o wyniku naboru, ktora jest
upowszechniona przez wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP oraz
publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

4) uzasadnienie wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na stanowisko.

§ 12

1. Dokumenty zlozone przez kandydata wybranego w naborze podlegaja wiaczeniu do akt
osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

2. Dokumenty zlozone przez pozostalych kandydatow sa brakowane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.



