» Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6

Dyrektora PUP z dnia 01.03.2019r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE | OBStUGI
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W STARACHOWICACH

Przepisy wstepne

81

1.Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Starachowicach zwanym dalej ,,PUP” na podstawie umowy
0 prace.

2. Zatrudnienie o ktérym mowa w ust.1 odbywa sie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko pracy.

3. Niniejszy regulamin nie obejmuje rekrutacji pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo
(dotyczy zastepstw chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i przypadkéow losowych).

§2

1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor PUP.

2. Kierownik komérki organizacyjnej PUP przygotowuje opis stanowiska na wolne stanowisko
pracy.

3. Opis stanowiska pracy zawiera okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i odpowiedzialno$ci wobec 0sdb ubiegajgcych sie o prace na tym stanowisku.

§3
Nabér pracownikéw prowadzi Dyrektor PUP.

Etapy naboru procedury rekrutacyjnej

§4
Procedura rekrutacyjna odbywa sie wedtug nastepujacych etapdéw :

1.0gtoszenie o naborze na wolne stanowisko pomocnicze i obstugi.

2. Przyjmowanie dokumentéw, CV i listéw motywacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw.

6. Rozmowa kwalifikacyjna.

7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
8. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.



§5
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

1.0gtoszenie o wolnym stanowisku umieszcza sie Biuletynie Informacji Publicznej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Starachowicach, zwanym dalej ,,Biuletynem” oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie charakteru stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych z okreslonym stanowiskiem,
d) wskazanie wymaganych dokumentéw i oswiadczen,

e) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§6
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1.Po umieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
okreslonym stanowisku.
Termin skfadania dokumentéw wynosi 7 dni od dnia opublikowania ogtoszenia.
2. Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sie :
a) list motywacyjny,
b) CV z opisem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,
c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe,
(kserokopie: dyplomdéw, swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
e) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslinie,
f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,
e) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania zawodu.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

§7
Wstepna selekcja kandydatow

1.Analizy dokumentéw dokonuje Dyrektor PUP.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu przez Dyrektora z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku o okreslonym charakterze.
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§8

Rozmowa kwalifikacyjna

Selekcje korncowg kandydatéw stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w dokumentach.

. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy ustaleniu:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,

b) obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

c) celéw zawodowych kandydata,

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza osobiscie Dyrektor PUP.

§9

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Dyrektor PUP wybiera na okreslone stanowisko
kandydata, ktéry spetnia wymagania okreslone w § 9 pkt.3.

Kandydat, ktéry zostanie przyjety na okreslone stanowisko zostanie poinformowany
telefonicznie.

§10
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko

Po zakonczeniu procedury naboru pracownik ds. kadrowych sporzgdza protokot.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow, imiona, nazwiska
i adresy,
b) uzasadnienie danego wyboru,

3. Dyrektor zatwierdza protokét z przeprowadzonego naboru.

§11
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg wydawane przez okres 30 dni od dnia

zakonczenia procesu naboru. Nieodebrane po tym terminie zostang zniszczone.



