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

Rozdzial 1.

§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin niniejszy ustala zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, w oparciu o otwarty i1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

2. Nabor na stanowiska okreslone w ust. 1 przeprowadza si¢ w trybie postgpowania opartego na
przejrzystych kryteriach 1 réwnym dostgpie do miejsc pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Trzebnicy.

3. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do pracownikéw zatrudnianych w urzedzie na
stanowiskach pomocniczych 1 obstugi oraz do przesuni¢¢ pracownikow na inne stanowiska w ramach
urzedu (w tym awanse) lub w przypadku zmian reorganizacyjnych.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

— ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzagdowych,

— regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w urzgdzie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Trzebnicy,

— BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,

— urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy,

— Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy,

— Kkomisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

— kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze lub na
kierownicze stanowisko urzednicze, ktorzy biorg udziat w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Rozdzial 11

§2

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w oparciu o informacje
przekazane przez kierownika dzialu o wakujagcym stanowisku lub w przypadku koniecznos$ci
utworzenia nowego stanowiska pracy.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komarki organizacyjne;.

3. Kierownik dziatu zobligowany jest do przedtozenia Dyrektorowi do akceptacji opis stanowiska na
wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt 3 zawiera:

a) nazwe stanowiska,

b) miejsce w strukturze organizacyjnej,

c) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
d) wyksztalcenie,

e) obligatoryjne uprawnienia,



f) wymagane do§wiadczenie zawodowe,
g) dodatkowe umiejetnosci.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 111

§3

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie wchodza:

a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

b) Kierownik dziatu wnioskujacy o zatrudnienie,

¢) pracownik Dzialu Organizacyjnego (kadry) bedacy jednoczes$nie Sekretarzem Komisji, ktory
uczestniczy w pracach komisji bez prawa glosu.

3. Dyrektor moze powota¢ w skiad komisji dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.

4. W procedurze naboru w obradach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby ktorej dotyczy postepowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial IV

§ 4
Etapy procedury naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatdéw - rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogloszenie wyniké6w naboru.

§5
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na Kkierownicze stanowiska
urzednicze

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego,

c) okres§lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym lub kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadanh wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,
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f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w BIP, w Centralnej
Bazie Ofert Pracy (ePraca) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu. Mozliwe jest
umieszczanie ogloszen dodatkowo w prasie, na stronie internetowej urzgdu, w mediach
spotecznosciowych urzedu.

3. Ogloszenie bedzie upowszechniane przez okres nie krotszy niz 10 dni roboczych od dnia
umieszczenia w BIP, w Centralnej Bazie Ofert Pracy (ePraca) oraz na tablicy ogloszen.

§6

Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP, w Centralnej Bazie Ofert Pracy (ePraca) i na tablicy ogloszen
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Trzebnicy nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatoéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ... ...... ” w sekretariacie urzgdu lub za posrednictwem poczty
w terminie do dnia wskazanego w ogloszeniu.

Dla oferty przestanej poczta, terminem wigzacym jest data wptywu do urzedu, a nie data nadania.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach,

e) kserokopie Swiadectw pracy,

f) os$wiadczenia kandydata:
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
- 0 posiadaniu zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej,
- o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru na
stanowisko urzgdnicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Trzebnicy.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng oraz poza
ogloszeniem.

§7

Wstepna selekcja kandydatow-analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna, ktora weryfikuje je pod katem
kompletnosci oraz spelnienia wymogoéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze.

2. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne zakwalifikowanie kandydata do dalszych rozméw
kwalifikacyjnych.



§8
Selekcja koncowa kandydatow
1. Selekcj¢ kandydatow konczy rozmowa kwalifikacyjna.

2. Kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy na 3 dni przed wyznaczong data rozmowy.

§9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzanie wiedzy z zakresu wymaganych w ogloszeniu
o naborze aktow prawnych oraz nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma réwniez na celu zbadanie:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
b) posiadanej wiedzy na temat dziatalno$ci urzedu, w ktéorym ubiega si¢ o stanowisko,

c) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.
3. Rozmowge kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali
od 0 do 5.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej, uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

6. W przypadku uzyskania rownej liczby punktow decyzje w sprawie wyboru kandydata podejmuje
Dyrektor.

§ 10
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,
c¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie danego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Osoby objete rozmowa kwalifikacyjng maja prawo wgladu do protokotu z przeprowadzonego
naboru kandydatow.



§ 11
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy

1. Decyzja o powierzeniu stanowiska kandydatowi, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza
liczbg punktow z rozmowy kwalifikacyjnej nalezy do Dyrektora.

2. Od decyzji Dyrektora nie przystuguje odwotanie.

§ 12
Informacja o wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowanie na stronie BIP przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢cia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru.

Przepisy pkt. 11 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial V
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



