Zarzadzenie nr 2

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku
z dnia 10 lutego 2006 r.

w sprawie regulaminu naboru pracownikOw na stanowiska urzednicze w
Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Prudniku.

Na podstawie § 14 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Prudniku, wprowadzonego uchwata nr 125/369.05 Zarzadu Powiatu w
Prudniku z dnia 19 maja 2005 r.

Zarzadzam wprowadzenie regulaminu naboru pracownikOw na stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Prudniku.

I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na stanowiska

urze¢dnicze, ze szczegdlnym uwzglednieniem zapewnienia jego otwartosci 1

konkurencyjnos$ci oraz zagwarantowania rownego dostgpu do miejsc pracy.

Regulamin ustala zasady naboru pracownikow zatrudnianych na stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze, w Powiatowym Urzedzie Pracy w Prudniku,

z wylaczeniem stanowisk obsadzanych w drodze powotania.

Regulamin okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia

kandydata, z ktorym zostanie nawigzany stosunek pracy.

Regulamin nie ma zastosowania do wolnych stanowisk urzedniczych

obsadzanych w wyniku:

1) awansu zawodowego pracownikow zatrudnionych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Prudniku

2) okresowego zastgpstwa pracownika— na okres nie dtuzszy niz 6 miesigcy

3) przeniesienia pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Prudniku na inne stanowisko



I1.

I11.

3.

PRZYGOTOWANIE REKRUTACJI

§ 2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wakujace stanowisko lub

na nowo utworzone stanowisko podejmuje Dyrektor z inicjatywy witasnej lub
na wniosek pracownika ds. kadr. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu.

Pracownik ds. kadr zobowiazany jest ztozy¢ wniosek na miesiac przed
proponowanym terminem zatrudnienia nowego pracownika, z wylaczeniem
sytuacji losowych, w ktérych termin ten moze ulec skroceniu.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ opis stanowiska pracy, na ktérym ma by¢
zatrudniony pracownik, wykaz wymagan kwalifikacyjnych dla kandydata na
stanowisko oraz zakres czynnosci.

Opis stanowiska powinien zawiera¢ w szczegolnosci: nazwe stanowiska,
miejsce w strukturze organizacyjnej, gtbwne zadania.

Wykaz wymagan kwalifikacyjnych wobec kandydata obejmowa¢ powinien
w szczegoOlnosci: poziom 1 kierunek wyksztalcenia, zakres wiedzy ogolnej 1
specjalistycznej, doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy, wymagane
uprawnienia, pozadane cechy charakteru oraz wyznaczniki okreslajace
indywidualny charakter stanowiska pracy.

Opis stanowiska oraz wykaz wymagan kwalifikacyjnych sporzadza si¢ na
formularzu, stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA I PODANIE GO DO
PUBLICZNEJ WIADOMOSCI.

§ 3

Pracownik ds. kadr sporzadza projekt ogloszenia o naborze pracownika.

Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Ogloszenie powinno zawierac:

1) nazwe 1 adres jednostki

2) okreslenie stanowiska urzedniczego

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

5) wskazanie wymaganych dokumentow

6) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

Tres¢ ogloszenia przed publikacja wymaga akceptacji Dyrektora.




§ 4

1. Ogloszenie o naborze pracownika w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Prudniku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku.

2. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu, nie moze by¢
krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

IV. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH.

§ 5

1. Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ m. in.:

1) list motywacyjny

2) zyciorys — curriculum vitae

3) kserokopie $§wiadectw pracy

4) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1
umiej¢tnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane przez osoby ubiegajace si¢ o
zatrudnienie, tylko w formie pisemne;.

4. Oferty kandydatéow sktadane w zwiazku z ogltoszonym naborem przyjmuje i
rejestruje pracownik ds. kadr.

V.  WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW.

§ 6

[—

Do przeprowadzenia rekrutacji Dyrektor powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna.

2. W sklad Komisji Dyrektor moze powota¢ cztonkow spoza pracownikow,
jezeli uzna, ze osoba ta ma niezbg¢dne kwalifikacje, wiedze 1 doswiadczenie,
ktére moga by¢ przydatne podczas naboru.

3. Po uptywie terminu skladania ofert, Komisja dokonuje oceny formalnej ofert
1 odrzuca kandydatow nie spetniajacych wymagan okreslonych w ogloszeniu.

4. List¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne, okreslone w
ogloszeniu o naborze, upowszechnia si¢ w BIP w dniu ogloszenia
ostatecznych wynikoéw naboru. Lista zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania.

5. Wzor listy stanowi zalacznik nr 4 zarzadzenia.




VI. PROCEDURA KWALIFIKACYJNA I WYBOR KANDYDATA DO
ZATRUDNIENIA.

§ 7

1. Po opublikowaniu listy kandydatow, ktorych aplikacje spelnily wymagania
formalne zawarte w ogloszeniu o naborze, Przewodniczacy Komisji ustala
termin 1 miejsce przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami i
zawiadamia ich o tym telefonicznie lub pisemnie, a takze umozliwia
wszystkim cztonkom Komisji zapoznanie si¢ ze zlozonymi przez
kandydatéw dokumentami.

2. Procedury kwalifikacyjne przeprowadza Komisja, ktorej przewodniczy jej
przewodniczacy, w minimum jednej z form:

a) rozmowa kwalifikacyjna
b) test kwalifikacyjny
c) symulowany wywiad zawodowy

3. Celem procedury kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w  aplikacji.
Procedura kwalifikacyjna powinna pozwoli¢ réwniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadang przez kandydata wiedzg na temat zadan realizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
bezposrednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

4. Ponadto, w trakcie procedur kwalifikacyjnych przeprowadzana jest ocena
kandydata pod katem kryteriow podanych w ogloszeniu. Kazdemu z
kandydatow nalezy zada¢ te same lub podobne ( w ramach tego samego
zakresu tematycznego ) pytania.

§ 8

1. Po przeprowadzeniu wszystkich zaplanowanych procedur kwalifikacyjnych
dokonywana jest ocena poszczegdlnych kandydatow.

2. Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane
pytania. Ocena jest dokonywana metoda punktowa, w skali od 0 do 10
punktow, przy czym ocena ,, 0 ” oznacza, ze kandydat w ogodle nie
odpowiada wymaganiom okreslonym w danym kryterium, natomiast ocena
,» 10 7 punktow oznacza, ze kandydat w petni im odpowiada.



(%)

W przypadku zastosowania dwoch form kwalifikacyjnych tj. testu 1 rozméow
kwalifikacyjnych, suma punktow okreslona w ust. 2 ulega podwyzszeniu o
warto$¢ punktow uzyskana z oceny testu.

§ 9

. Po przeprowadzeniu indywidualnej oceny, Komisja dokonuje podsumowania

liczby punktoéw uzyskanych przez kazdego z kandydatow. Kandydat, ktory
uzyskal najwigksza ilo$¢ punktow zostaje wybrany do zatrudnienia.
W przypadku réownej ilosci punktow przez dwoch lub wigcej kandydatow
nalezy przeprowadzi¢ z tymi kandydatami dodatkowa tur¢ rozmow
kwalifikacyjnych.

§ 10

. W przypadku braku chetnych do ztozenia aplikacji w zwiazku z ogloszonym

naborem, dokonuje si¢ analizy dotychczasowych ofert dotyczacych podjgcia
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Prudniku przez kandydatow
spetlniajacych wymagania okre§lone w ogloszeniu. Po potwierdzeniu ich
aktualno$ci przez pracownika ds. kadr Komisja przeprowadza z tymi
kandydatami rozmowy kwalifikacyjne 1 podejmuje decyzj¢ o wyborze do
zatrudnienia.
W przypadku rezygnacji z podjecia pracy przez kandydata, ktory uzyskat
najwigksza ilos¢ punktow, przeprowadza si¢ nastepujace dziatania:
a) do zatrudnienia wybiera si¢ kolejnego kandydata, ktéry otrzymat
najwigksza ilos¢ punktow,
b) jesli ilos¢ punktow uzyskanych przez drugiego 1 nastgpnych
kandydatow jest taka sama, przeprowadza si¢ z nimi kolejne rozmowy.

. W przypadku braku mozliwos$ci zastosowania rozwiazan okreslonych w ust.2

lit. a 1 b, stosuje si¢ odpowiednio ust.1.
Jezeli w wyniku dziatan okreslonych w ust.1, 2 1 3 nie uda si¢ skutecznie
zakonczy¢ procesu naboru, oglasza si¢ kolejny nabor.

§ 11

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, Komisja
sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore prowadzony byt nabor,

2) liczbg kandydatow

3) imiona, nazwiska i1 adresy, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spelienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

4) uzasadnienie dokonanego naboru.

Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.




§ 12

. Wybrany kandydat jest niezwtocznie zawiadamiany o przyjeciu jego oferty

oraz planowanym terminie rozpoczecia przez niego pracy.

Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej,
otrzymuja pisemne powiadomienia, nie pozniej niz w ciggu 5 dni od
ogloszenia o ostatecznych wynikach naboru.

§ 13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda przechowywane w dziale
kadr, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

§ 14

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sa wytacznie do wiadomosci tych osob, ktére biora bezposredni
udziat w naborze 1 podlegaja ochronie, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

VII. PODANIE DO PUBLICZNEJ WIADOMOSCI WYNIKU

1.

POSTEPOWANIA W ZAKRESIE NABORU PRACOWNIKA.
§ 15

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru.
Informacja zawiera:
a) adres 1 nazwe jednostki
b) okreslenie stanowiska urze¢dniczego
c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce
zamieszkania
d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.
Wzér informacji stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

Pracownik ds. kadr, zamieszcza ogloszenie o wynikach na tablicy ogloszen
oraz w BIP Powiatowego Urzgdu Pracy w Prudniku. Informacj¢
upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesigey.



§ 16
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnego sposrdod najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru. Przepis § 15 stosuje si¢ odpowiednio.
VIII. PRZEPISY KONCOWE.

§ 17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr ........
Dyrektora PUP z dnia 10.02.2006 r.

Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Wszczynam nabor na stanowisko ..........cceeeeeeeeiiiiniiieeniieniieeeieens na
WINIOSEK...oovviieiiieeiiee e / z whasnej inicjatywy
Wakat powstat w wyniku:

1) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy,

2) przejscie pracownika na emeryture, rente,

3) urlopu wychowawczego pracownika,

4) powstania nowego stanowiska pracy

5) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do
realizacji

6) innej sytuacji

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

podpis wnioskodawcy

W zataczeniu:

1. opis stanowiska
2. zakres czynnosci



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr ......
Dyrektora PUP z dnia 10 lutego 2006 r

OPIS STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W PRUDNIKU.

Wymagania kwalifikacyjne dla kandydata na stanowisko ..............cccccue......

I.Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

b NS

SEANOWISKO ..t

WYAZIAk. ..o

podstawa istnienia stanowiska

gltowne zadania — uprawnienia wynikajace ze stanowiska .........................

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

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

2.Wymagania kwalifikacyjne

A e

Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty)......cccoevevciiiiiiciiiiee
wymagany profil( specjalnoseC)........ccoovvirvviiiiieriiieeeciee e
zakres wiedzy ogdlnej 1 specjalistyCzne].......ccoocvvveeeviierieiciieeeeiiee e,
Doswiadczenie zawodowe 1 StaZ PraCy.....cccceeeeveeeerceiieeeriieeeeieeeeevvee e
wymagane uprawnienia, egzaminy zawodowe 1 umiejetnosci ..................

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

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

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

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

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



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr .......
Dyrektora PUP z dnia 10 lutego 2006 r

POWIATOWY URZAD PRACY W PRUDNIKU , 48-200 PRUDNIK
UL. JAGIELLONSKA 21

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys (CV)
c) kserokopie §wiadectw pracy
d) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie ( dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studiéw)
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Prudniku , z dopiskiem :”dotyczy naboru na stanowisko
....................................................... ” wterminie do dnia ..........oooeevveiiiiiiiiiiiiinan.
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zamieszczona bedzie na stronie BIP Powiatowego
Urzgdu Pracy w Prudniku oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy
w Prudniku.



Wymagane dokumenty aplikacyjne ( list motywacyjny 1 CV) powinny by¢
opatrzone klauzula Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji , zgodnie z ustawq z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U,. z 2002 r. nr 101, poz.926) oraz ustawq z dnia 22.03.1990 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. nr 142,poz.1593 z poz. zm.).



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr .......
Dyrektora PUP z dnia 10 lutego 2006 r

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE

Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji

na stanowisko

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

........................ do nastgpnego etapu rekrutacji

zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu:

L.p.

Imi¢ 1 nazwisko

Miejsce zamieszkania

1

data 1 podpis osoby upowaznionej




Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr ......
Dyrektora PUP z dnia 10 lutego 2006

PROTOKOL Z PRZEPROWADZENIA NABORU KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W
PRUDNIKU.

1.

2.

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

nazwa stanowiska pracy

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje
przestato ....... kandydatow spelniajacych wymogi formalne.
Komisja w sktadzie:

. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie regulaminem, wybrano

nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedlug spetienia przez
nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. [Imig i nazwisko Adres Wynik Wynik Razem
testu/pkt/ |rozmowy |/suma
/pkt/ pkt/
.
2.
3.
4.
5.
4. Zastosowano nastgpujace metody naboru .........cccccceveeecciieeiiciiieeeniiee e,
5. zastosowano nastgpujace techniki naboru ...........ccccccovveeiiiiiieiiiieieiee e,
6. Uzasadnienie WYDOTU ........ccccuiiiiiiiiiiiiiiie ettt evee e e e e aaee e

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

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

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

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




7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopia dokumentow aplikacyjnych ......... kandydatow
¢) wyniku testu kwalifikacyjnego

Protokot sporzadzit :

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

podpis Dyrektora



Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr .........
Dyrektora PUPK z dnia 10 lutego 2006 r

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku, 48-200 Prudnik ul. Jagiellonska 21

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostal/a wybrany/a Pan/i .........cccoocviiiiiiiiiicieeeee e
Zamieszkaty w

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

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

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

data i podpis dyrektora



