Zalgcznik Nrl
do Zarzqdzenia Nrl15/2011
Dyrektora PUP w Olawie z dnia 28 listopada 201 Ir.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE
PRACY W OLAWIE ORAZ ZASADY PRACY KOMISJI ds. NABORU

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1
Niniejsze postanowienia okres$laja procedur¢ naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Olawie, ul. 3 Maja 1, zwanym dalej ,,PUP w Olawie”
na podstawie umowy o pracg, oraz zasady pracy Komisji ds. Naboru, zwana dalej
»Komisja”, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatéw zgodnie z zasadami otwartos$ci
1 konkurencyjnos$ci naboru,

2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami,
praktykami 1 wymogami w samorzadzie terytorialnym,

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegélnych stanowisk w PUP
w Olawie zapewniajacej prawidlowe wypetnianie jego celéw 1 zadan.

§2
1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko na ktore:

1) zgodnie =z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostat
przeniesiony pracownik PUP w Otawie,

2) nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,

3) nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

§3
1. Procedurze oraz zasadom okreslonym niniejszymi postanowieniami nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikOw na inne stanowiska
wewnatrz PUP w Otawie, w tym wynikajace z reorganizacji PUP w Olawie, nie
zwiazane z awansem pracownika na kierownicze stanowisko urzednicze,

2) awanse wewngtrzne w ramach stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnieni lub
na inne stanowiska pracy, zgodnie z art. 20 Ustawy o pracownikach
samorzadowych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

3) czasowe powierzenia pracownikom petnienia obowigzkow (p. o.) na innych
stanowiskach pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowiazkow
wynikajacych z innych stanowisk pracy — wlacznie z kierowniczymi
stanowiskami urz¢dniczymi,
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4) postgpowania dotyczace nawigzywania z pracownikami PUP w Otfawie
zatrudnionymi na okres probny lub czas okreslony kolejnych uméw o praceg
w ramach tego samego lub innego stanowiska pracy w tym stanowiska
urze¢dniczego — z wylaczeniem awansOw na kierownicze stanowiska urze¢dnicze,

5) wynikajace z przepisow szczegdlnych, w tym z art. 23' Kodeksu pracy,
przej$cia pracownikow do pracy w PUP w Olawie.

6) przeniesienia pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, do pracy w innej jednostce,

7) zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia
pracownika.

§4

Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczegOlnosci poprzez upowszechnienie
informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych i1 prowadzonych naborach
kandydatow na te stanowiska, na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ osoba po ztozeniu swojej
oferty na warunkach 1 w terminie okreslonych w ogloszeniu o naborze, o ktérym mowa
w § 8.

Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczego6lnosci poprzez tworzenie jasnych,
przejrzystych 1 obiektywnych kryteriow naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
kandydata spelniajacego wymagania zwiazane ze stanowiskiem, na ktore
przeprowadzany jest nabor.

§5

1. Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1)
2)

3)

4)

—

zgloszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie zakresu czynno$ci,
przygotowanie rekrutacji 1 selekcji kandydatéw, w tym przygotowanie ogloszenia
o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
i ustalenie metod, technik i narzedzi selekcji kandydatow,

rekrutacja i selekcja kandydatéw, w tym upowszechnienie ogloszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko, formalna
1 merytoryczna ocena ofert oraz kandydatow,

ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 11
Zasady pracy Komisji ds. Naboru

§6

Komisj¢ ds. Naboru powotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie.
Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech oséb.

Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy. W czasie nieobecnosci cztonkéw Komisji
spowodowanej choroba lub inng usprawiedliwiona przyczyna, w przypadku zagrozenia
nie zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Dyrektor moze wyznaczy¢
zastgpstwo na czas nieobecnosci.

Czlonkowie komisji maja réwne prawa. Czlonkom Komisji przystuguje
w szczegblnosci prawo do niezaleznej i1 niezawistej oceny kandydatow bioracych
udzial w naborze.

Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie 1 miejscu ustalonym przez
przewodniczacego. Na jednym posiedzeniu Komisji mozna prowadzi¢ sprawy
dotyczace wigcej niz jednego naboru; w takim przypadku protokoty sporzadza sig
odrebnie dla kazdego naboru.
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W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykta wigkszoscia gtosow
w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi podziat
gloséw w sposob nie rozstrzygajacy, decyduje glos przewodniczacego.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Komisja jest zobowiazana do zakonczenia prac w terminie nie dluzszym niz 21 dni
od uplywu terminu sktadania ofert.

Posiedzenia Komisji sa protokolowane. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji.

Protokoty, z wyjatkiem protokotu, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 Regulaminu Naboru
nie stanowia dokumentow urzedowych, maja charakter wewngtrzny

i nie podlegaja przepisom ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.).

Rozdzial 111
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

§7

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzgdu Pracy w Olawie na podstawie wniosku pracownika ds. kadr
w sprawie obsadzenia wolnego stanowiska urz¢dniczego w ciagu 1 miesiaca od daty
zgloszenia wniosku. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu Naboru
wraz z zakresem czynnos$ci stanowigcym zalacznik 1.1 do Regulaminu Naboru.
Akceptacja wniosku , o ktérym mowa w ust. 1 Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w
Otawie skutkuje rozpoczgciem procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§8

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1 ) nazwe 1 adres jednostki
2 ) okreslenie stanowiska urzednicze,
3 ) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym ze wskazaniem,
ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
4 ) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5 ) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,
7 ) wskazanie wymaganych dokumentow,
8 ) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3) okresla si¢ w sposob nastgpujacy:

1) wymagania niezbg¢dne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku,
2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

3. Termin do skladania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;.



4. Upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze
kandydatéw na to stanowisko nastgpuje poprzez umieszczenie ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.)
oraz na tablicy ogtoszen PUP w Ofawie, ul. 3 Maja 1, 55 — 200 Otawa.

5. Ogtloszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP w Otlawie do czasu uplywu terminu do
sktadania dokumentoéw, okreslonego w danym ogloszeniu o naborze.

6. Wzor ogloszenia naboru stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu Naboru.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§9

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Inspektor ds. organizacyjno - administracyjnych przyjmuje dokumenty aplikacyjne
od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzg¢dniczym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otawie.

2. Dokumenty kandydatéw w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem
1 adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,Nabor na stanowisko (podac
stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze) Nr (podacé nr ewidencyjny naboru
okreslony w ogloszeniu o naborze)” sktada si¢ w formie papierowe;.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania
obowiazkow,  kserokopie = dokumentow  potwierdzajacych  posiadane
wyksztalcenie, ukonczenie kursow, szkolen, studiow podyplomowych),

3) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

4) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

5) wobec kandydatéw ktorzy nie sa obywatelami polskimi, ale sa obywatelami
Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

6) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postgpowanie karne, wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Naboru,

7) o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do
Regulaminu Naboru,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. nr
101, poz. 926 ze zm.) wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu
Naboru,



9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska i
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
(miejscowosci) na liscie o ktorej mowa w § 10 ust 4.
10 ) kserokopie posiadanych referencji i opinii,
11 ) informacja o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w PUP w Otawie
wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do Regulaminu Naboru,
12) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg na komisyjne zniszczenie zlozone;j
przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie
spelniajaca wymagan formalnych lub zlozona po terminie, w przypadku jej
nieodebrania w terminie 1 miesiaca od upowszechnienia w Biuletynie
Informacji Publiczne;j listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, jak
rowniez ztozonej w terminie i spelniajacej] wymagania formalne oferty wraz z
kserokopiami dokumentow, nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni od
zakonczenia procedury naboru” wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do
Regulaminu Naboru,
13) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 7 do Regulaminu Naboru.
. Za datg dorgczenia dokumentow uwaza si¢ date¢ wplywu do PUP w Olawie
ul. 3 Maja 1.
Data wplywu jest oznaczona w sposob trwaty na przekazanej przez kandydata kopercie
(data wplywu i nr ewidencyjny korespondencji wptywajacej).

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§10

W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentéw,
okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny spetniania przez
kandydatow wymagan formalnych oraz oceny ztozonych ofert i dokumentow pod
wzgledem formalnym.

Lista kandydatow, ktorzy speilniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego (miejscowosc). Wzor listy stanowi
zalacznik Nr 5 do Regulaminu Naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, zawierajaca ich imig, nazwisko
1 miejsce zamieszkania (miejscowos¢) bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen do momentu ogtoszenia informacji o wyniku naboru.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne sa zawiadamiani o tym niezwlocznie po
sporzadzeniu listy, o ktorej mowa w ust. 2, pisemnie badZ telefonicznie lub w inny
przyjety sposob.

Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego o$§wiadczenia o zamiarze dalszego
uczestnictwa w procedurze naboru, kandydat zapraszany jest do dalszego etapu naboru,
ktoéra przeprowadza Komisja we wskazanym przez siebie terminie i miejscu.

. Upowszechnienie w trybie ust. 4 listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
traktuje si¢ za roOwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatow, ktorzy
przystapili do naboru na wolne stanowisko urzednicze, o nie spelnianiu przez nich
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Dalsze etapy naboru prowadzi sig, jezeli do naboru przystapit cho¢by jeden kandydat
albo jezeli cho¢by jeden kandydat spetnia wymagania formalne i jest zamieszczony na
liscie, o ktérej mowa w ust. 2.
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10.

1.

N

10.

W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie
przystapit zaden kandydat, albo gdy w trybie okre§lonym w wust. 1 stwierdzono, ze
zaden z kandydatow nie spelnia wymagan formalnych, nabor przerywa si¢. Woweczas,
w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen PUP w Otawie upowszechnia
si¢ informacj¢ podpisana przez Dyrektora PUP w Otawie, stwierdzajaca te okolicznos¢.
Informacja, o ktérej mowa w ust.10 jest upowszechniana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen PUP w Otawie do czasu ponownego ogloszenia
naboru na dane stanowisko urzednicze.

Do ofert kandydatow nie speilniajacych wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze , stosuje si¢ odpowiednio § 15 ust.3 — 4 Regulaminu Naboru.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatow

§11

W terminie do 7 dni od dnia sporzadzenia listy kandydatow spetniajacych wymagania

formalne przewodniczacy Komisji zwotuje posiedzenie Komisji, na ktorym ustala sig

metody selekcji kandydatow.

Na selekcje koncowa moga sktadac¢ sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) test kwalifikacyjny,

c) konkurs ofert.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedze na temat zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Olawie,

c) obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja ds. Naboru.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy.

Pytania testowe w ilosci 10 szt. przygotowuja cztonkowie Komisji.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg¢ punktowa ustalonag

przez przewodniczacego Komisji.

Zaleca si¢ stosowanie przy ocenie i selekcji kandydatéw opracowanych uprzednio kart

indywidualnej oceny kandydatéw zawierajacych w szczegdlnosci kryteria oceny 1 skale

punktowe. Powyzsze karty opracowuje pracownik kadr, stosownie do rodzaju

stanowiska na jakie prowadzony jest nabor.

Po opracowaniu, testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatow i inne stosowane

narzedzia selekcji kandydatow nie moga by¢ ujawnione przez osoby je opracowujace

do czasu zakonczenia wykorzystania tych narz¢dzi w ramach prac Komisji.
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§12

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw,
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszych stopniu spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osdb niepelosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnieniu 0sOb
niepetnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urz¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa ust. 1.

W  przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spetniania przez
wszystkich kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej, poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabor nie doprowadzit
do wybrania kandydata.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13

Po zakonczeniu selekcji koncowej komisja sporzadza protokodt z przeprowadzonego
naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji. Wzér protokotu stanowi zalgeznik nr 5 do Regulaminu Naboru.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor,

b) liczbe¢ kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
przedstawianych kierownikowi jednostki,

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

d) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacje, o ktéorej mowa w przypadku
okreslonym w § 12 ust.2 Regulaminu Naboru wraz z uzasadnieniem.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§14

Komisja przedstawia Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Olawie protokot

z przeprowadzonego naboru kandydatéw wraz z niezbedna dokumentacja, wnioskujac

jednoczesnie:

a) o zatrudnienie kandydata, ktory uzyskat najwigksza liczbg punktow w procedurze
naboru,

b) lub o ponowne przeprowadzenie naboru na dane stanowisko urzednicze,
w przypadku o ktorym mowa w § 12 ust. 2 Regulaminu Naboru.

c¢) lub o nie przeprowadzaniu ponownego naboru.



. Dyrektor podejmuje ostateczna decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata lub

0 ponownym przeprowadzeniu naboru, lub nie przeprowadzaniu ponownego naboru na

dane stanowisko urzednicze.

. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne

stanowisko urzednicze PUP w Otawie informuje wybranego kandydata o tej decyzji.

. Ogtoszenie wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego

Urzegdu Pracy w Otawie traktuje si¢ za rbwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych

kandydatow o wyniku naboru.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu

naboru, w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen PUP w Olawie,

ul. 3 Maja 1 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 5 Regulaminu Naboru (wzér informacji stanowi

zalacznik Nr 6a lub 6b do Regulaminu Naboru) zawiera:

a) nazwg i1 adres Powiatowego Urzgdu Pracy w Olawie,

b) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposrod kandydatow, o ktorych mowa w  § 13 pkt 2 lit. b. W przypadku
kandydatow niepetnosprawnych przepis stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposob postegpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

. Na dokumentacj¢ zwiazana z naborem sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

a) wnioski 1 zataczniki o rozpoczecie naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze,

b) upowszechniane ogloszenia o naborze,

c) lista kandydatow spekliajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze,

d) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatéw i inne
narzedzia selekcji, jezeli byly stosowane,

e) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty, notatki,

f) upowszechniane informacje o wynikach naboréw,

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest przedstawi¢ w PUP
w Otlawie dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o praceg, pod rygorem uznania
rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

PUP w Otfawie nie odsyta kandydatom zlozonych dokumentow aplikacyjnych.
Dokumenty kandydatéw moga by¢ przez nich odbierane w terminie 2 tygodni od
ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen PUP w Otawie, ul. 3 Maja 1.
Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Dowodem zniszczenia
dokumentow jest protokot dotaczony do dokumentacji naboru.

Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r.
Nr 101 poz. 926 ze zm.), z wylaczeniem informacji stanowiacych na podstawie
odrebnych przepisow informacj¢ publiczna podlegajaca upowszechnieniu.



Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§16

1. Postanowienia  niniejszej  procedury  naboru  stosuje  si¢  odpowiednio
do jednoosobowych stanowisk pracy i innych stanowisk, podlegajacych bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 nabor na dane stanowisko urzednicze zarzadza

Dyrektor PUP z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika kadr.

§17
Dyrektor moze w kazdym czasie przerwacé lub odwota¢ nabdor na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

§18

Na kazdym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od decyzji
Dyrektora, Komisji lub innych oséb dokonujacych czynnosci wynikajacych z postanowien
Regulaminu Naboru.

§19

W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowiazujace
przepisy prawa.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Olawie

Ryszard Kosowicki



Zatqcznik nr 1
do Regulaminu Naboru

............................................ Olawa, dnia ........coevevvivinnnn.

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na

StANOWISKO...eeiiiiiiiiiiii

(data, podpis i pieczgé¢ lub osoby
upowaznionej)

Zataczniki:
1.1. Zakres czynnosci



Zalqcznik nr 1.1.
do wniosku

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Imi€ i NAZWISKO: c..oviiiiiiiiiciee e e
2. Nazwa komoOrki OrganizaCyjie]: .....c.cceevveevreevreecreacreevesvesnesinesnenes
3. Symbol komorki organizacyjne]: ......ccoceeveeerveenererieenieneneeienenienes
4. Stanowisko STUZDOWE: ......ccceeriiiiiiiiiiiee e

Obowiazki:

Zatwierdzam:

(data, podpis Dyrektora PUP w Otawie)



Zalqcznik Nr 2
do Regulaminu Naboru

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Olawie
oglasza nabor kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otawie, ul. 3 Maja 1, 55 — 200 Otawa

na stanowisko

1. Liczba wakatow i wymiar €zasu pracy:  .coveveeeeeeeeeee e

2. Numer ewidencyjny naboru: Ko-110/  /  /

3. Termin sktadania ofert do: e,

4. Wymagania niezbgdne:

5. Wymagania dodatkowe:

6. Predyspozycje osobowosciowe

7. Gtéwne obowigzki:

8. Wymagane dokumenty

9 Dokumenty uzupekniajace

7. Dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie PUP w Ofawie (pok. .....) lub przesyta¢ listem
poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Olawie
55 —-200 Otawa, 3 Maja 1

wterminie do dnia: e

8. Za datg dorgczenia dokumentow do Powiatowego Urzedu Pracy w Olawie uwaza si¢ datg¢ wplywu do
PUP w Ofawie. Dokumenty dor¢czone do PUP w Ofawie po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

9. Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na
zasadach okres$lonych szczegdtowo w Zarzadzeniu Nr 15/2011 z dnia 28 listopada 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w PUP w Otawie oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru.

Tres¢ Regulaminu naboru znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej PUP w Otawie.

10. PUP w Ofawie bedzie powiadamial kandydatéw w poszczegdlnych etapach i czynno$ciach naboru,

wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami w/w Regulaminu.



11. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP w Olawie zostana dotaczone do
jego akt osobowych.

12. Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni od daty
ogloszenia wynikow naboru w BIP i na tablicy ogloszen PUP w Olawie, osobiscie w siedzibie PUP w
Otawie (pok. .....). PUP nie odsyla kandydatom ztozonych przez nich dokumentéw aplikacyjnych.
Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

13. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest przedstawi¢c w PUP
w Ofawie dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o pracg, pod rygorem uznania rezygnacji ze
ztozonej oferty pracy.

Olawa, dnia ......ccovvveveennnns roku.

Tablica ogloszen:

- wywieszono dnia .......ccceeeeeuenes
- zdjetodnia .....occeeeieiiiiiie



Zalqcznik Nr 3
do Regulaminu Naboru

(Imig i nazwisko)

PESEL: ..o

OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Os$wiadczam, ze:

- posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- toczy sig/nie toczy si¢ wobec mnie postgpowanie karne,*
- nie bytem/am karany/a za przestgpstwa popelnione umyslnie,

- wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.),

- wyrazam zgod¢ na ewentualne umieszczenie mojego imienia i nazwiska oraz
miejsca  zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatow
spetniajacych wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na
tablicy ogloszen Urzedu,

- wyrazam zgod¢ na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie oferty (wraz z
kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie spetniajaca wymagan formalnych
lub ztozona po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 2 tygodni
od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne, jak roéwniez zlozonej w terminie
1 spelniajacej wymagania formalne oferty (wraz z kserokopiami dokumentow)
nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury
naboru.

2. Informuj¢ o mozliwosci podjecia pracy w PUP w Otawie z dniem:

(wpisac date — dzien, miesiqc, rok)

(data i podpis kandydata)

* niepotrzebne skreslic



Zalqcznik Nr 4
do Regulaminu Naboru

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Powiatowy Urzqd Pracy w Olawie
ul. 3 Maja 1, 55 — 200 Otawa

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nast¢pnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci, speilniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis przewodniczacego Komisji)



PROTOKOL

Zalqcznik Nr 5
do Regulaminu Naboru

Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY

W OLAWIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestalo .............

kandydatow,
W tym ............. spetniajacych wymogi formalne.

(ilos¢ aplikacji)

2. Komisja w sktadzie:

(ilos¢ aplikacji)

wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedlug spetniania przez nich

kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

=
=]

Imig¢ i nazwisko

Adres

Wryniki testu

Wynik rozmowy

DN | [WIN|—

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wymienic¢ jakie):



6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych wybranych kandydatow,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.*

Protokot sporzadzit:

Zatwierdzam:

(data, podpis i pieczg¢ Dyrektora PUP w Otawie)

* niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik Nr 6a
do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
WYDTANY/Q PAN/T ..oeiiiiiieciiecee ettt e e st e e e b e e aaeeesabaeenaeeenseeennes

ZAMIESZKATY/A Wi .oiiiiiiiiece et e e et e e et e e ba e e raa e e naaeenas
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis Dyrektora PUP w Otawie)



Zatqcznik Nr 6b
do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa zaktadu pracy)

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala

zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw/z powodu braku kandydatow*.

Uzasadnienie:

(data, podpis Dyrektora PUP w Otawie)

* niepotrzebne skresli¢
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