Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 08 /2011

Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy
w Koszalinie.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KOSZALINIE

§ 1.

1. Nabor kandydatéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
bedacym pracodawca samorzadowym jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabor kandydatow na stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy, dziatajacy jako kierownik samorzadowej jednostki organizacyjnej z urz¢du lub na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej — zatacznik Nr 1.

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.) oraz na tablicy informacyjnej w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Koszalinie — zalacznik Nr 2.

§2.
1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
* nazwg i adres jednostki;
= okreslenie stanowiska urz¢dniczego;
» okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
» wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
»  wykaz wymaganych dokumentow;
= okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw
» informacje, czy o stanowisko moze ubiegac si¢ osoba nieposiadajaca obywatelstwa
polskiego.
2. Termin do skladania dokumentéw, okreSlony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.




3. Do dokumentow aplikacyjnych naleza :
= zyciorys,
= list motywacyjny,
» dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,
= kwestionariusz osobowy,
= kserokopia dowodu osobistego,
= os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,
= o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,
» kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
= kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje ( ukonczone studia
podyplomowe, kursy, szkolenia),
4. Dokumenty aplikacyjne sktadane w formie pisemnej przez osoby ubiegajace si¢ o
zatrudnienie, beda przyjmowane po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze
w biuletynie informacji publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu .
5. Nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia
18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym Dz. U. Nr.130, poz. 1450 z 2001 r. ).
6. Dokumenty aplikacyjne przekazane do Urzedu po terminie zgloszen nie beda

rozpatrywane.

§ 3.

1. Po uplywie terminu zgloszen, okreslonych w ogloszeniu o naborze, Dziat Organizacyjno —
Administracyjny dokonuje wstepnej selekcji ztozonych aplikacji pod katem speiniania
wymagan formalnych.
2.Informacj¢ o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w

ogloszeniu o naborze.




§ 4.

1.Wyboru najlepszego kandydata dokonuje Komisja rekrutacyjna, powotywana kazdorazowo
zarzadzeniem Dyrektora.

2. Nabér kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze odbywa si¢ dwuetapowo:

Etap I - test kwalifikacyjny

Etap II — rozmowa kwalifikacyjna

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym (do drugiego stopnia pokrewienstwa lub powinowactwa wiacznie) osoby,
ktorej dotyczy postepowanie, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to wzbudzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Obstuge Komisji prowadzi Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

§5.

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru najlepszego kandydata w oparciu o analizg
zlozonych dokumentéw oraz na podstawie przeprowadzonego testu kwalifikacyjnego
dotyczacego w szczego6lnoscei:

* znajomosci ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20
kwietnia 2004 roku,
* znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku
* znajomo$¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24
kwietnia 2004 roku
* znajomosci Kodeksu Pracy i Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
*  znajomosci procedur pozyskiwania $rodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz zasad realizacji i rozliczania projektow wspoétfinansowanych z tych srodkow,
*  znajomosci ustawy prawo zamoéwien publicznych,
2. Test, kazdorazowo zatwierdzany przez Dyrektora Urzedu, zawiera 40 pytan. Za kazda
prawidlowo udzielong odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt. Do etapu II zakwalifikowane
zostang osoby, ktore uzyskaty 70% poprawnie udzielonych odpowiedzi, czyli minimum 28
punktow.
3. Z kandydatami, ktérzy osiagneli wymagany prog punktacji przeprowadzona zostanie przez

Dyrektora Urzedu lub zastepce dyrektora, rozmowa kwalifikacyjna.




4. 7 kandydatami aplikujacymi na kierownicze stanowiska urzgdnicze rozmowa
kwalifikacyjna dotyczy zasad funkcjonowania Powiatowego Urzgdu Pracy oraz koncepcji
pracy podlegtych dziatow (komorek).

5. Z kandydatami aplikujacymi na stanowiska urzednicze rozmowa dotyczy predyspozycji
i umiejetnosci  kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych

obowiazkow.

§6.

1. Ostatecznego wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze dokonuje Dyrektor, na podstawie wynikow przedstawionych przez
Komisje rekrutacyjna, po przeprowadzeniu dwoch etapéw naboru.

2. Kandydat wyloniony w czasie naboru zobowiazany jest do przedlozenia pracodawcy

oryginatoéw dokumentéw aplikacyjnych.

§7.

1. Po zakonczeniu naboru kandydata Dziat Organizacyjno — Administracyjny sporzadza
protokoét z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze .
2. Protokot zawiera w szczegolnosci :

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez
nich wymagan okre$lonych w ogtoszeniu o naborze,

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

c¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

§8.

1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na tablicy ogtoszen w Powiatowym Urzgdzie Pracy przez okres co najmniej 3
miesigcy.

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierac :

a) nazwe i adres jednostki,




b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

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

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia ust. 1-2 stosuje si¢
odpowiednio.

§9.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2.Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb zostang zwrdcone zainteresowanym.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

Whiosek

o zatrudnienie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko:

e b )

Wakat powstat w wyniku:
=  przejscia pracownika na emeryture,
*  powstania nowej komorki,
*  zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

"  inne

Uzasadnienie :

Data i podpis kierownika dziatu




Nazwa i adres jednostki

[

. Do

Zalgcznik Nr.2
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOSZALINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

-------------------------------

glownych obowigzkdéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato :

. Wymagania niezbg¢dne wobec kandydata:

. Wymagania dodatkowe:

. Kwalifikacje i umiejetnosci dodatkowe kandydata:

. Wy

magane dokumenty:
zyciorys,
list motywacyjny,
dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,
kwestionariusz osobowy,
o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje ( ukonczone studia
podyplomowe, kursy, szkolenia),
kserokopia dowodu osobistego,

6. Kandydat wytoniony w czasie naboru zobowigzany jest do przedlozenia pracodawcy
oryginatlow dokumentow aplikacyjnych.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,.Dotyczy

2

naboru na stanowisko............... , nalezy sktada¢ w sekretariacie siedziby Urzedu lub
przesyta¢ droga pocztowa na adres: POWIATOWY URZAD PRACY w Koszalinie
w nieprzekraczalnym terminie podanym w ogloszeniu jako: ,,Termin zgloszen do...”.




8. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku Powiatowego Urzgdu Pracy w
Koszalinie.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, zyciorys, powinny by¢ opatrzone
klauzula : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 20
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926, z pdzn.

zmianami).”




