ZARZADZENIE NR 32/2021 ] ]
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KROSNIE ODRZANSKIM

Zdnia 8 wrzesnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kroénie Odrzanskim

Na podstawie § 9 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Krosnie Odrzanskim
wprowadzonego Uchwata Nr 222/2020 Zarzadu Powiatu Krosnienskiego z dnia 9 wrzesnia 2020 r., w sprawie
uchwalenia Regutaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Krosnie Odrzariskim oraz art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) ustala sig:

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE ,
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdzial 1
Przepisy wstgpne

§ 1. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Krosnie Odrzafiskim, zwanym dalej , Regulaminem” jest ustalenie zasad
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Krosnie Odrzafiskim, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér w drodze
postepowania rekrutacyjnego.

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacii
1) na stanowiska pomocnicze i obslugi;
2) na stanowiska obsadzane w ramach wewnetrznej rekrutacii spowodowanej zmianami organizacyjnymi,

przesunieciami pracownikow, awansami;

3) pracownikbw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong niecbecnoscig pracownika

samorzadowego.

§ 2. 1. Decyzig 0 wszczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Kroépie Odrzanskim, zwany dalej Dyrektorem: _
1) nawniosek Kierownika Dzialu o przyjgcie nowego pracownika;
2) zwlasnej inicjatywy w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego-
2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Kierownik Dzialu wraz z wnioskiem przestawia do akceptacji Dyrektorowi projekt opisu stanowiska

pracy, stanowigey Zalacznik nr 2 do Regulaminu.




4, W przypadku stanowisk kierowniczych projekt opisu stanowiska pracy sporzadza Kierownik Dzialu
Administracyjno - Organizacyjnego i Kontroli i przedklada go wraz z wnioskiem o przyjgcie nowego pracownika
do akceptaciji Dyrektora.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz wniosku o przyjecie nowego pracownika przez
Dyrektora skutkuje wszczeciem procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze.

Rozdzial 2

Procedura naboru

§ 3. 1. Procedure naboru na walne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze zwang

dalej ,naborem na wolne stanowisko” przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora;

2) Kierownik komdrki organizacyjnej, wiasciwy merytorycznie ze wzgledu na stanowisko, ktérego dotyczy nabor;
3) Kierownik Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego i Kontroli.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Rekrutacyjnej.

3. W pracach Komisji Rekrutacyjne] nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

§ 4. Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujacych etapach:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem wymogow formalinych;
4) selekcja koficowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna lub test sprawdzajacy,
5) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko;
6) ogloszenie wynikow naboru;

7) nawigzanie stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru na wolne stanowisko.

§ 5. 1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacii Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim.

2. QOgloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;




3) okreslenie wymagan zwiazanych 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) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow,

9) wskazanie stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sig obywatele Unii Europejskie] oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspdlnotowego przysiuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej.

3. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacii Publiczne.
4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sig do naboru, stanowig informacig publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne

stanowisko.

5, Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepefnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym

date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach

urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przysiuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie pigciu najlepszych kandydatow, spefniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym
stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

6. Kandydat, ktory chce skorzysta z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 5 jest zobowiazany do zlozenia

kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

§ 6. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kroénie Odrzanskim nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sig:
1) list motywacyjny;
2) #yciorys ~ curriculum vitae, opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,Wyrazam zgodg na

przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

3) kserokopie Swiadectw pracy;
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztaicenie;

5) oéwiadczenie kandydata o:




a) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
b) posiadaniu zdolnosci do Czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
¢) posiadaniu obywatelstwa polskiego.
2. Dokumenty aplikacyjne skiadane Przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byé przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na woine stanowisko i tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci
przyjmowania dokumentaw aplikacyjnych poza ogloszeniem,

§ 7. 1. Postepowanie rekrutacyjne, o ktérym mowa w § 4 pkt 34 przeprowadzane jest w dwdch etapach.
2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna:
1) dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych i oceny spetnienia warunkdw formalnych, ckreslonych
W ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko;
2) sporzgdza liste kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania zawierajacq imiona
i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniy przepisow kodeksu cywilnego.
3. W drugim etapie postgpowania  rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjna z kandydatami lub test umiejetnosei.
4. Decyzje o sposobie przeprowadzenie drugiego etapu podejmuje Dyrektor.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej lub testu umiejetnosci jest sprawdzenie:
1) predyspozyciji | umiejetnosci  kandydata, gwarantujacych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow:
2) posiadanej wiedzy na temat zadan i struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Krognie
Odrzanskim;
3) celdéw zawodowych kandydata.
6. Komisja Rekrutacyjna moze réwnies poddaé kandydatow testow umiejetnosci celem zbadania
kompetencji zawodowych,
7. Komisja Rekrutacyjna po zakonczonej rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie umiejetnosci wypelnia
indywidualny arkusz oceny kandydata, stanowiacy Zalacznik nr 3 do Regulaminu. Czlonkowie Komisiji
Rekrutacyjne przydzielaja punkty w skali od 0 do 7.

§ 8. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie umiejgtnosci Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow, nie mniej jednak, niz 60% moZliwych do
uzyskania.

§ 9. 1. Po zakorczeniu postgpowania rekrutacyjnego, o ktorym mowa w § 7 Komisja Rekrutacyjna
Sporzgdza protokdt,

2. Protokd! zawiera w szczegdlnosci:




1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw, imiona i nazwiska, migjsca

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spelniania przez nich wymagan okreslonych w  ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sig przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2019 r., poz. 1282);
2} liczbe nadestanych ofert na wolne stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymogi formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie danego wyboru;
5) sklad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.
3. Wazor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
4. Po przedstawieniu Dyrektorowi przez Komisje Rekrutacyjng protokolu postepowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

Rozdzial 3

Informacja o wynikach naboru

§ 10. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig niezwlocznie na tablicy ogloszen Powiatowego
Urzedu Pracy w Krosnie Odrzariskim oraz na stronie Biutetynu Informacji Publicznej i pozostawia przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okre$lenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko pracy.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 11 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzory informacji o wynikach wyboru stanowig Zalaczniki nr i 6 do Regulaminu.,

Rozdziat 4
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru na wolne

stanowisko zatacza sie do jego akt osobowych.




2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore braly udziat w naborze na wolne stanowisko zainteresowane 0soby

w terminie 3 miesiecy od dnia sakonczenia procedury naboru.

moga odebrac
andydatem wylonionym podczas naboru,

3. Po uplywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z k

jnie zniszczone.

wszystkie oferty wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostang komisy

Rozdziat 5

Przepisy koncowe

§ 12. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Administracyjno -

Organizacyjnego i Kontroli.

¢ Zarzadzenie Nr 20/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy W Krosnie Odrzanskim

§ 13. Traci mo
e stanowiska urzednicze, W tym

8 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na woln

7 dnia 15 czerwca 201
ednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Krosnie Odrzan

kierownicze stanowiska urz skim.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kro$nie Odrzariskim
Zdnia 8 wizesnia 2021 r.,

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

w Krosnie Odrzanskim

Whniosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam sie z proshg o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko ...,
w Dziale/Referacie.
Wakat powstat w wyniku:
1) urlopu bezptatnego pracownika;
2) przejscia pracownika na emeryture/rente;
3) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji;

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

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

Data podpis i piecze¢ Kierownika Dzialu

W zatgczeniu;
Opis stanowiska pracy




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 32/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kroénie Odrzafiskim
z dnia 8 wrzesnia 2021 r.

Formularz opisu stanowiska
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kro$nie Odrzanskim

Informacje ogéine dotyczace stanowiska pracy
1) Stanowisko: .........ocovevvveciceienn,
2) Dzigk ..
3) Wymiaretatu: .........ccoueeerieeieiine
4) Miejsce pracy: .....ocovveriververeeieenen,
5) Wymiaretatu: ......ceeeveevimeciiiennn

Wymogi kwaliftkacyjne
1) WYKSZEBICENIE: ...ttt
2) Wymagany profil (specjalnosc):
3) Obligatoryjne uprawnienia:

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

7) inne:

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

Wyposazenie stanowiska pracy
1) OprzetinformatyCzny: ......oovicveeeeeeeeecee e

Data podpis i pieczec Kierownika Dziatu



Zalgcznik Nr 3 da Zarzadzenia Nr 32/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kro$nie Odrzanskim
z dnia B wrzesnia 2021 r.

Arkusz oceny kandydatow

Stanowisko urzednicze: .........cco v s ees s W DZIEle .o e
Ocena kandydata przez komisje
Lp. | Nazwisko iimig Adres ilo$¢ punktow* SUMA
PUNKTOW

1

3

4

5

* Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela punkty w skali od 0-7. Kandydat moze uzyska¢ max 21 punktow.
Podpisy czionkéw Komisji Rekrutacyjnej:




Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 32/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie QOdrzanskim
z dnia 8 wrzesnia 2021 r.

Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Krosnie Odrzanskim

nazwa stanowiska urzedniczego lub urzedniczego stanowiska kierownicze

1. W wyniku ogloszenia o naborze na Ww. stanowisko pracy aplikacie przestalo ....... Kandydatow,
z ktorych ...... speinito wymogi formalne.

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1) oooeeemeeeseeee e

B) e
3. Komisja Rekrutacyjna dokonata wyboru nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedlug poziomu

spefniania przez nich kryteriow okrestonych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko:

Wynik
Lp. Imie i nazwisko Adres
rozmowy

| A W] R —

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:
.......................................................................................................................................... Uzasadni
enie AOKONANEGO WYDOIUL ....evueseesisasceesssrssssesrissabsss s bbb s s o

1) Zalgcznikiem do protokotu jest wynik testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.
Krosno Odrzanskie, dnia............cce....

Padpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej:

ZatWIEIAZIt oo




Zalgeznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 3212021

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Kro$nie Odrzariskim
z dnia 8 wrzesnia 2021 1.

Informacja o wynikach naboru

nazwa wolnego stanowiska urzedniczego

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim informuje, Ze w wyniku przeprowadzonego

na wolne stanowisko urzednicze nie zostata wybrana #adna osoba sposréd zakwalifikowanych

naboru
kandydatow (lub braku kandydatow).

UUZBSAUMIENIE: «ovvveveseemeesesemesarssesemeisse s s b s ae e LS L EET

Data i podpis osoby upowaznionej
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Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 3212021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim
z dnia 8 wrzeénia 2021 r.

Informacja o wynikach naboru

nazwa wolnego stanowiska urzedniczego

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim informuje, Zze w wyniku przeprowadzonego
naboru na wolne stanowisko urzednicze zostal/a wybrany/a Pan/i
IMIE T NAZWISKO: ..eetee et en e e e e e e me e ee e ae e e nn
17 ST SUB POV PP O PO

Uzasadnienie dokcnanego wyboru:

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

Data i podpis osoby upowaznianej
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