Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2009
Dyrektora PUP w Augustowie
z dnia 25.06.2000r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W AUGUSTOWIE

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

Procedura naboru na stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Augustowie opracowana zostata na podstawie:

1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pézn. zm.).

82

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania w oparciu o0 otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze.

Regulamin  okresla  szczegOtlowe  zasady  zatrudniania  pracownikow
w Powiatowym Urzedzie Pracy na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi oraz o0s6b zatrudnianych na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

83
Ilekro¢ mowa w niniejszym regulaminie o :

1. urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie,

2. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie”,

3. dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie,

4. wolne stanowisko urzednicze - stanowisko na ktore, zgodnie z przepisami ustawy
0 pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia nie zostal
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktoére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku Ilub nie zostat



1)

2)
3)

4)

5)

a)

b)
c)

d)

€)

przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktorym mimo przeprowadzonego
naboru na zostat zatrudniony pracownik.
dziale - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna urzedu zajmujaca Sie
realizacja okreslonych zadan,
Biuletynie Informacji Publicznej - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator
teleinformatyczny, dostgpny na stronie internetowej urzedu,
osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym - nalezy
przez to rozumie¢ osoby, ktdre nie byty wczesniej zatrudnione w:
urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,
starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
I zaktadach budzetowych,
biurach (ich odpowiednikach) zwiazkdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zaktaddw budzetowych utworzonych przez te zwiazki,
biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

f) na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyty

a)
b)
c)

d)
e)

stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z  wynikiem
pozytywnym.

Rozdziat 11
Podjecie decyzji o0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze
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Decyzje 0 rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy, w oparciu o informacje przekazane przez kierownikow dziatéw lub swego
zastepce 0 wolnym stanowisku - wzor wniosku stanowi zat. nr 1 do regulaminu.
Informacja, o ktérej mowa w pkt.1, powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danego dziatu.
Kierownik dzialu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Dyrektorowi
Powiatowego Urzedu Pracy projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.
Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 3 zawiera:

okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych

z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci

i predyspozycji osobowosciowych i zawodowych kandydatow na to stanowisko,

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

okreslenie zakresu odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora na
przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze, powoduja rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
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Rozdziat 111
Powolanie Komisji rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor

85

Czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem naboru wykonuje powotana przez
Dyrektora sposrod pracownikow urzedu Komisja rekrutacyjna w drodze zarzadzenia.
Przewodniczacego Komisji wskazuje Dyrektor w zarzadzeniu.
Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

86

Komisja przystepuje do przeprowadzenia naboru niezwiocznie po uptywie terminu do
sktadania ofert.
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Rozdziat IV
Etapy naboru

87

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych.

Lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatdw:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikow naboru,

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Rozdziat V
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

88

Informacje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w urzedzie.

Dyrektor upowszechniajac informacje, o ktérej mowa w pkt 1, wskazuje stanowiska,
o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:

1) nazwe i adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska, na ktdre przeprowadza sie nabor,



ok

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem tego
stanowiska oraz wskazaniem, ktore z tych wymagan sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, na ktére skladaja sie
w szczegolnosci:

a) list motywacyjny i curriculum vitae,

b) dokumenty potwierdzajace poziom i kierunek wyksztatcenia (kserokopia
swiadectwa ukonczenia szkoty $redniej, dyplomu ukonczenia studiow wyzszych
lub zaswiadczenie o ukonczeniu szkoty badz stanie odbytych studiow
w zaleznosci od rodzaju stanowiska i kwalifikacji wymaganych do pracy na tym
stanowisku),

c) dokumenty potwierdzajace ukonczenie innych form podnoszenia kwalifikacji
(studia podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy — kserokopie),

d) sSwiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia (kserokopie) w celu
potwierdzenia stazu pracy wymaganego do zatrudnienia na danym stanowisku

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

7) okreslenie formy sktadania ofert:

a) dokumenty w zamknigtej i zaadresowanej kopercie wraz z dopiskiem
na kopercie: ,,Nabor na stanowisko.............ccccceuee.ne. w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Augustowie”,

b) oferty moga by¢ sktadane osobiscie lub droga pocztowa.

Projekt ogtoszenia o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr.

Tres¢ ogtoszenia podlega zatwierdzeniu przez dyrektora.

Termin do sktadania dokumentow, o ktorym mowa w § 3 pkt 6 podany w
ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
urzedzie.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna ocena kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych
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Komisja rekrutacyjna przeprowadza wstepna selekcje kandydatow analizujac
dokumenty aplikacyjne.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
dostarczonymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Komisja odrzuca oferty nie spetniajace ustalonych wymagan.



Rozdziat VI
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§10

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu znajduje si¢ do wgladu w dziale Finansowo-Organizacyjnym.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie¢ do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

3. Kandydaci, ktorych oferty spetniaja ustalone wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze sa dopuszczeni do dalszego postgpowania, 0 czym zostang
powiadomieni.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

§11

1.  Selekcji koncowej dokonuje si¢ w drodze rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadag¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedze na temat zasad dziatania Powiatowego Urzedu Pracy, w ktorym
ubiega si¢ 0 stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) poznanie planéw zawodowych kandydata.
4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja rekrutacyjna.
5. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.
6. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokdt zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych



kandydatow, uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

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

c) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru,

d) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
4. Protokoét, o ktorym mowa w 8§ 14 przewodniczacy zespotu przekazuje Dyrektorowi.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

8§13

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe I adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego Ssamego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy pkt. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat XI|I
Sposob postgpowania z dokumentami w sprawie rekrutacji

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentow zostana one odestane poczta.



Zatacznik nr 1

........................................ Augustow, dn. .......cceeerveennnn

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba 0 wszczecie naboru nNa StaNOWISKO ........ccecvvvecieeiiiiiiiie v,
w Wydziale

Wakat powstat w przypadku, m.in.:
a) urlopu macierzynskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
¢) urlopu bezptatnego pracownika,
d) przejscia pracownika na emeryture, rente,
e) powstania nowej komorki,
f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

(data, podpis i pieczec kierownika
wydziatu lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy — projekt
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