Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tarnobrzegu

§1
1. Niniejszy regulamin okre§la procedur¢ naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze, zatrudnianych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Tarnobrzegu, zwanym dalej ,,Urzedem", na podstawie umowy o prace.
2. Stosowanie regulaminu nie dotyczy pracownikow zatrudnianych na stanowiskach obshugi

1 pomocniczych oraz zatrudnianych na podstawie umowy na zastepstwo.

§2
1. Nabor pracownikdw prowadzany jest na wolne stanowisko urzg¢dnicze, przez czyli na
stanowisko, na ktore:

a) nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Tarnobrzegu (art. 20 lub 21 ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych), lub

b) nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy posiadajacy wymagane
kwalifikacje (w trybie art. 16 ust. 1 lub art. 22 powotanej ustawy), lub

¢) nie zostat przeprowadzony nabor, albo

d) nabdr zostal przeprowadzony, ale mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

2. Rozpoczecie procedury naboru inicjowane jest poprzez ztozenie do Dyrektora wniosku

kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej wystepuje wolne stanowisko urze¢dnicze, o

przyjecie nowego pracownika wraz z uzasadnieniem.

3. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3
1. Do wniosku nalezy dolaczy¢ opis stanowiska pracy zawierajacy:
1) nazwe stanowiska,
2) wymiar czasu pracy,
3) nazwe¢ komorki organizacyjnej i jej symbol,

4) relacje stanowiska do innych stanowisk w Urzedzie,



5) okreslenie szczegdétowego zakresu zadan oraz czynnosci wykonywanych na danym
stanowisku,

6) okreslenie szczegdlowego zakresu uprawnien shuzbowych zwigzanych zdanym
stanowiskiem,

7) okreslenie szczegdtowego zakresu odpowiedzialno$ci ponoszonej na danym
stanowisku,

8) okreslenie, czy na danym stanowisku pracownik ma dostep do danych osobowych, ze
wskazaniem ich rodzaju oraz okresleniem czy sa one zawarte w zbiorach danych
osobowych,

9) okreslenie szczegétowych wymagan kwalifikacyjnych zwigzanych z danym
stanowiskiem, w tym w szczegdlnosci:

a) w zakresie wyksztatcenia,

b) w zakresie doswiadczenia zawodowego ( stazu pracy ),

c) w zakresie uprawnien kwalifikacyjnych lub,

d) w zakresie niezbednej ( koniecznej) wiedzy specjalistycznej lub

e) w zakresie znajomosci jezykow obcych - z podaniem jezyka oraz stopnia jego
znajomosci,

f) w zakresie cech osobowosci, ktorymi w  szczegdlnoSci powinien
charakteryzowac¢ si¢ pracownik na danym stanowisku,

g) w zakresie umiejetnosci psychospotecznych, ktorymi w szczegdlnosci powinien
charakteryzowac si¢ pracownik na danym stanowisku,

h) w zakresie umiejetnosci praktycznych, ktére powinien posiada¢ pracownik na
danym stanowisku,

i) w zakresie dyspozycyjnosci pracownika na danym stanowisku.

10) opis wyposazenia stanowiska pracy,

11)wskazanie osoby sporzadzajacej opis stanowiska pracy z podaniem jej imienia,
nazwiska, stanowiska,

12) date sporzadzenia opisu stanowiska pracy,

13) podpisy 1 pieczatki: osoby sporzadzajacej opis stanowiska pracy oraz kierownika
komorki organizacyjne;.

2. Wzér formularza opisu stanowiska pracy okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury
naboru.
3. Procedure¢ naboru wszczyna si¢ poprzez pisemne wyrazenie zgody przez Dyrektora na

przyjecie nowego pracownika oraz akceptacje opisu stanowiska pracy.



§4
Za organizacj¢ 1 przebieg naboru odpowiada Kierownik Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.
Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy jest otwarty 1 konkurencyjny.
Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczego6lnosci poprzez upowszechnianie informacji
o wolnych stanowiskach urzgdniczych i1 prowadzonych naborach kandydatow na te
stanowiska.
Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kazdy po ztozeniu swojej
oferty na warunkach i w terminie okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczegdlno$ci poprzez tworzenie warunkow
wyboru na wolne stanowisko urzgdnicze kandydata spetniajagcego wymagania zwigzane ze

stanowiskiem, na ktére przeprowadzany jest nabor.

§5
Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku, dotyczacego zatrudnienia
pracownika na istniejagcym lub nowoutworzonym stanowisku pracy, Kierownik Dziatu
Organizacyjno- Administracyjnego sporzadza projekt ogloszenia o naborze pracownika.
Wzor ww. ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Tres¢ ogloszenia przed jego publikacja wymaga akceptacji Dyrektora.
Ogtoszenie podlega opublikowaniu niezwlocznie po zaakceptowaniu jego tresci przez
Dyrektora.
Ogloszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu do czasu uptywu terminu do sktadania dokumentow,
okreslonego w danym ogtoszeniu o naborze.
Termin do skladania dokumentdéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej. Termin do sktadania dokumentéw moze by¢ okreslony datg lub liczbg dni.

§6

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres siedziby Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony jest nabor,



3)

4)
5)
6)
7)

okre§lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3. niezbedne (konieczne), a ktore sg
dodatkowe (pozadane),

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu do sktadania dokumentow,

okreslenie miejsca sktadania dokumentow.

§7

1. Do dokumentow wymaganych od kandydatow bioracych udzial w naborze nalezg w

zaleznosci od potrzeb:

1)
2)

3)
4)
S)

6)

7)
8)

9

10)
11)

12)

list motywacyjny,
zyciorys (CV) z opisem 1 przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych,
kwestionariusz osobowy wraz z aktualng fotografia,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych specjalistyczne kwalifikacje lub
uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka obcego,
kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy ; w odniesieniu do naboru na kierownicze stanowiska urzednicze —
swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowo staz pracy, o
ktérym mowa w art. 3 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejgtnosci oraz osiggnigcia
zawodowe,
kserokopie posiadanych referencji lub opinii,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kserokopia nowego dowodu
osobistego,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z

pelni praw publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,



13)

14)

15)

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie lub kserokopia
posiadanego, waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci
kandydata uzyskane Krajowego Rejestru Karnego,

o$wiadczenie o niekaralno$ci kara, zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (Dz.
U.z2005 1. Nr 14, poz. 114),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

2. Dokumenty sktadane przez kandydata przystgpujacego do naboru na wolne stanowisko

urzednicze stanowig jego oferte.

[S—

§8

Oferty pracy skladane w zwiazku z ogloszeniem o naborze pracownika przyjmuje i

rejestruje Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie

tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

z wyjatkiem dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z

dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz.
1450).

Informacja o formie sktadania dokumentéw aplikacyjnych powinna zosta¢ zamieszczona

w publikowanym ogloszeniu o naborze.

1)
2)

3)

§9

. Procedurg naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna (zwang dalej Komisjg) w sktadzie:

Dyrektor — Przewodniczacy Komisji,
Kierownik Dzialu witasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, do ktorego
przeprowadza si¢ nabdr,

Pracownik ds. kadr — Sekretarz Komisji.



Dyrektor, jezeli uzna to za uzasadnione, moze uzupetni¢ sktad Komisji o dodatkowa
osobe posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedz¢ lub doswiadczenie, ktore moga by¢
przydatne podczas prowadzenia naboru.

W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy nabdr, albo pozostaje z
nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do bezstronnosci tej osoby.

§ 10

Od czasu upowszechnienia ogloszenia o naborze do czasu uptywu terminu do sktadania
dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze, nastepuje przyjmowanie dokumentow
od kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie nie zwigzane
z danym ogloszeniem o naborze oraz przez kandydatéw przystepujacych do naboru na
wolne stanowisko urzednicze, ktore zostaly dorgczone do Urzgdu po uptywie terminu do
skladania dokumentéw, nie s3 rozpatrywane i s3a zwracane tym osobom przez Dzial
Organizacyjno - Administracyjny.

W razie przestania przez kandydata dokumentow poczta, za date dorgczenia do Urzedu

uwaza si¢ date ich nadania.

§ 11
Po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja dokonuje otwarcia wplywajacych kopert z
dokumentami kandydatow na wolne stanowisko urzednicze okreslone w ogloszeniu o
naborze oraz przeprowadza analize dokumentow w celu oceny spetniania przez oferty i
kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Komisja sporzadza liste kandydatéw, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze i przechodza do dalszego etapu rekrutacji.
Wzor listy, stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o

naborze.



§12

. Dyrektor Urzedu uwzgledniajac liczbg kandydatéw speiniajgcych wymagania formalne,

okreslone w ogloszeniu o naborze, podejmuje w szczegdlnosci decyzje o przeprowadzeniu
przez Komisj¢ w wyznaczonym terminie koncowej selekcji kandydatow.

. W przypadku znacznej liczby kandydatow Dyrektor moze podja¢ decyzje o wstepnej
selekcji kandydatow na podstawie merytorycznej analizy zlozonych przez kandydatéw
dokumentow.

Koncowa selekcja kandydatow obejmuje merytoryczng analiz¢ dokumentow, rozmowe
kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

. Fakultatywnie, odpowiednio do zachodzacych potrzeb, Dyrektor w porozumieniu
z Komisja dokonuje wyboru metod selekcji odpowiednich dla przeprowadzanego naboru.
Przy ocenie 1 selekcji kandydatow stosuje si¢ opracowane i zatwierdzone przez Dyrektora
karty oceny kandydatow zawierajace w szczeg6Olnosci kryteria oceny wraz z ich

znaczeniem.

§13

. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Komisja.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez
zbadac:

1) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang przez kandydata wiedz¢ na temat zadan realizowanych przez Powiatowy
Urzad Pracy,

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

4) cele zawodowe kandydata.

. Kazdemu z kandydatéw nalezy zadaé te same lub podobne (w ramach danego zakresu
tematycznego) pytania.

. W przypadku decyzji o zastosowaniu testu kwalifikacyjnego kierownik komorki
organizacyjnej wiasciwy dla stanowiska urzedniczego, ktorego dotyczy nabor
przygotowuje do testu pytania w zakresie merytorycznym. Moga réwniez zostaé
opracowane inne pytania, majace na celu w szczegdlnosci ocene ogodlnej wiedzy,

kompetencji 1 umiejetnosci kandydata.



§ 14
Po przeprowadzeniu wszystkich zaplanowanych rozméw kwalifikacyjnych dokonywana
jest ocena poszczegdlnych kandydatow.
Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji
oraz udzielonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania. Ocena jest
dokonywana metoda punktowa w skali od 1 do 5 punktéw.

Wzbér karty oceny stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 15

Po zakonczeniu selekcji koncowej kandydatow Komisja sporzadza 1 podpisuje protokot z

przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

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

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,

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

4) informacje o zastosowanych metodach - technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru albo informacj¢, o nie dokonaniu wyboru wraz z
uzasadnieniem,

6) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Wzoér ww. protokotu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata albo o ponowieniu naboru na

dane stanowisko urzednicze w przypadku nie dokonania wyboru podejmuje Dyrektor

Urzedu.

§ 16
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu, oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki,



2)
3)

4)

okreslenie stanowiska urzedniczego,

imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia

naboru na stanowisko urze¢dnicze.

3. Wzoér informacji  stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego  Regulaminu.

§17

1. Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze i

zatrudnionego w Urzedzie sg dotaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatoéw, ktorzy przeszli selekcje formalng sg przechowywane przez Dziat

Organizacyjny przez okres 2 lat od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. Pozostali kandydaci moga dokonywaé¢ odbioru dokumentéw ztozonych przez siebie

w zwigzku z naborem, za pokwitowaniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentow

kandydatom.

§18

Na dokumentacj¢ naboru sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

wnioski o przyjecie nowego pracownika,

opisy stanowisk pracy,

ogloszenia o naborze

pisemne oceny spetnienia przez lub kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatéw 1 inne
narzedzia selekcji, jezeli byly stosowane,

sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty, notatki,

ogloszenia o wynikach naboru,

korespondencja dotyczaca naboru prowadzona z kandydatami na wolne stanowiska

urzednicze

§19

1. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty oraz planowanym terminie

rozpoczecia przez niego pracy.



2. Dziat Organizacyjny kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne do
nawigzania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na
wstepne badania lekarskie.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacj¢ o niekaralnosci
kandydata uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktorego dotyczyt nabor. Dokumenty te

podlegaja wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 20
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnego
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Informacja o tym
fakcie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen

Urzedu przez okres 3 miesigcy.

§ 21
1. Z kandydatem wybranym na stanowisko urzednicze nawigzuje si¢ stosunek pracy na
podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony lub nieokreslony.
2. W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
umowe zawiera si¢ na okres 6 miesiecy, z mozliwos$cia jej wczesniejszego rozwigzania z

zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.

10



