ZARZADZENIE NR 3212021 '
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KROSNIE ODRZANSKIM

z dnia 8 wrzesnia 2021 .

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

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

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

Rozdziat 1

Przepisy wstepne

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

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
1) na stanowiska pomocnicze i obstugi;
2) na stanowiska obsadzane w ramach wewngtrznej rekrutacji spowodowanej zmianami organizacyjnymi,

przesunigciami pracownikow, awansami,

3) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika

samorzadowego.

§ 2. 1. Decyzje o wszczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Krosnie Odrzanskim, zwany dalej Dyrektorem:
1) na wniosek Kierownika Dziatu o przyjgcie nowego pracownika;
2) z wlasnej inicjatywy w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego-
2. Whniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Kierownik Dzialu wraz z wnioskiem przestawia do akceptacji Dyrektorowi projekt opisu stanowiska

pracy, stanowiacy Zatacznik nr 2 do Regulaminu.



4. W przypadku stanowisk kierowniczych projekt opisu stanowiska pracy sporzadza Kierownik Dziatu
Administracyjno — Organizacyjnego i Kontroli i przedktada go wraz z wnioskiem o przyjgcie nowego pracownika
do akceptacji 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.

Rozdziat 2

Procedura naboru

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

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

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora;

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

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Rekrutacyjne;.

3. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest mafzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie 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 dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymogow formainych;
4) selekcja koncowa kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna lub test sprawdzajacy;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko;
6) ogloszenie wynikow naboru;

7) nawigzanie stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru na wolne stanowisko.

§ 5. 1. Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Powiatowego Urzedu Pracy w Kro$nie Odrzanskim.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe 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) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

9) wskazanie stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogq ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej 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 ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze na wolne

stanowisko.

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

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym

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

urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepeinosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

6. Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 5 jest zobowigzany do ztozenia

kopii dokumentu potwierdzajacego niepefnosprawno$c.

§ 6. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kronie Odrzanskim nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys - curriculum vitae, opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,Wyrazam zgode na

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

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

5) o$wiadczenie kandydata o:



a) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
b) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) posiadaniu obywatelstwa polskiego.
2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogq by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci

przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§ 7. 1. Postepowanie rekrutacyjne, o ktorym mowa w § 4 pkt 3 i 4 przeprowadzane jest w dwoch etapach.
2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna:
1) dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych i oceny spetnienia  warunkow formalnych, okreslonych
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko;
2) sporzadza liste kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania Zawierajacq imiona
i nazwiska kandydatow oraz ich Mmiejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.
3. W drugim etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami lub test umiejetnosci.
4. Decyzje 0 sposobie przeprowadzenie drugiego etapu podejmuije Dyrektor.
5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej lub testu umiejetnosci jest sprawdzenie:
1) predyspozycji i umiejetnosci - kandydata, gwarantujacych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
2) posiadanej wiedzy na temat zadan i struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Kro$nie
Odrzanskim:
3) celow zawodowych kandydata.
6. Komisja Rekrutacyjina moze rownies podda¢ kandydatow testowi umiejetnosci celem zbadania
kompetencji zawodowych.
7. Komisja Rekrutacyjna po zakonczonej rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie umiejetnosci  wypelnia
indywidualny arkusz oceny kandydata, stanowigcy Zatacznik nr 3 do Regulaminu. Czionkowie Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajg punkty w skali od 0 do 7.

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

uzyskania.

§ 9. 1. Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego, o ktorym mowa w § 7 Komisja Rekrutacyjna
sporzadza protokat.

2. Protokot zawiera w szczegolnoscei:



1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow, imiona i nazwiska, miejsca

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych ~ wedlug spetiania przez nich  wymagan okreSlonych ~w  ogtoszeniu
0 naborze na wolne stanowisko wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sig przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22019, poz. 1282);
2) liczbe nadestanych ofert na wolne stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymogi formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru;
5) sklad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.
3. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
4. Po przedstawieniu Dyrektorowi przez Komisje Rekrutacyjng protokotu postepowania rekrutacyjnego

ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

Rozdziat 3

Informacja o wynikach naboru

§ 10. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie na tablicy ogtoszen Powiatowego
Urzedu Pracy w Kro$nie Odrzanskim oraz na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej i pozostawia przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

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

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

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 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. 1 i 2 stosuje sig odpowiednio.

4. Wzory informacji o wynikach wyboru stanowia Zataczniki nr 5 i 6 do Regulaminu.

Rozdziat 4

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

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

stanowisko zatacza sie do jego akt osobowych.




2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore braty udziat w naborze na wolne stanowisko zainteresowané osoby

¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru.

moga odebra
acy z kandydatem wylonionym podczas naboru,

3. Po uplywie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pr

tkie oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostang komisyjnie zniszczone.

WSZyS
Rozdziat 5

Przepisy koncowe

nia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Administracyjno -

§ 12. Nadzor nad wykonaniem Zarzadze

Organizacyjnego i Kontroli.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy W Kroénie Odrzanskim

7 dnia 15 czerwca 2018 1. w sprawie ustale

kierownicze stanowiska urzednicze W Powiatow

nia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym

ym Urzedzie Pracy W Krosnie Odrzanskim.

§14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

P Wz. D
owiatowelo
w Krosn{el ¢

Roksgna uk
Z-ca Pyrektora

EKTORA
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kro$nie Odrzanskim
zdnia 8 wrzesnia 2021 .

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

w Kros$nie Odrzanskim

Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko ................................
w Dziale/Referacie.
Wakat powstat w wyniku:
1) urlopu bezpfatnego pracownika;
2) przejscia pracownika na emeryture/rente;
3
4

zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji;

)
)

Data podpis i pieczec¢ Kierownika Dziatu

W zatgczeniu:
Opis stanowiska pracy



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 32/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzarskim
z dnia 8 wrzes$nia 2021 r.

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

Informacje ogéine dotyczace stanowiska pracy
1) Stanowisko: ..............cccooevviiiiiii,

2) Dziak ....c.oooooiiiii

3) Wymiaretatu: ..................ccocooeiii,

4) Miejsce pracy: ............ccccoevvvvviniii..,

9) Wymiaretatu: ................oocooiii

Wymogi kwalifikacyjne
1) WYKSZAICENIE: ...

2)  Wymagany profil (SPECIaINOSC): ..............ovovovoreeeoeeoeeeeeeeeee
3)  Obligatoryjne Uprawni€nia: ....................ooiiioeooo oo

€0 WTOINBE s 0n simnstih 3o 1 s 5 s 3 SRS e i A e

Wyposazenie stanowiska pracy
1) SprzgtinformatyCzny: ............ooooiiviiiioe e

Data podpis i piecze¢ Kierownika Dziatu




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 32/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kro$nie Odrzanskim

Arkusz oceny kandydatow

Stanowisko urzednlcze: ..........cusssmemserassssmmnensansasnn W DZIAE ..o omrisissessssnassssnmsamunsesisasonen

z dnia 8 wrze$nia 2021 r.

Ocena kandydata przez komisje

Lp. Nazwisko i imig 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 czlonkow Komisji Rekrutacyjnej:




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 3212021
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Kro$nie Odrzanskim
z dnia 8 wrzesnia 2021 r.

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow
na wolne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kro$nie Odrzanskim

nazwa stanowiska urzedniczego lub urzedniczego stanowiska kierownicze

1. W wyniku ogloszenia 0 naborze na Www. stanowisko pracy aplikacie przestato ....... Kandydatow,
z ktorych ... spetnito wymogi formalne.

2. Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:

) SRS

. SO PTp———e
3. Komisja Rekrutacyjna dokonata wyboru nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedfug poziomu

spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu 0 naborze na wolne stanowisko:

Wynik

rozmowy

Lp. Imie i nazwisko Adres

| B W N

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:
.......................................................................................................................................... Uzasadni
enie AOKONANEGO WYDOTU: .......cvvuuurrimsirisisssserrsnss s s

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

Podpisy czlonkow Komisji Rekrutacyjnej:

Zatwierdzit......oove e



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 32/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kro$nie Odrzanskim
z dnia 8 wrzesnia 2021 r.

Informacja o wynikach naboru

nazwa wolnego stanowiska urzgdniczego

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim informuje, ze w wyniku przeprowadzonego
naboru na wolne stanowisko urzednicze nie zostata wybrana zadna osoba sposrod zakwalifikowanych
kandydatow (lub braku kandydatow).

UZASAAMIENIE. . veeveeeereeeseereeseseseeeeaese st saeas s e e bR

Data i podpis 0soby upowaznionej

1"




Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 32/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kro$nie Odrzanskim
z dnia 8 wrze$nia 2021 r.

Informacja o wynikach naboru

nazwa wolnego stanowiska urzedniczego

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzanskim informuje, ze w wyniku przeprowadzonego
naboru na wolne stanowisko urzednicze zostat/a wybrany/a Pan/i
IMIQ T NAZWISKO: ...
ZAMIESZKAINIGT 1 pnss s nsissonss 3asnismmanssmssmsma s tiesiimess s TR SR AP s e s i e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Data i podpis osoby upowaznionej

12



