Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7 Dyrektora PUP

‘ w Starachowicach z dnia 01.03.2019r.

TRZAD PRACY

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W STARACHOWICACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogétem

1.Celem Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko

4.

urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Starachowicach, zwanym dalej ,Regulaminem”,
jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym.
2.
3.

Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Nabor przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych.

Przez wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, nalezy
rozumiec¢ stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie
zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

. Procedury naboru nie stosuje sie w przypadku zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego. Zatrudnienie w Urzedzie na
stanowiskach pomocniczych i obstugi reguluje odrebny Regulamin

. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

w Starachowicach.

. Informacje o kandydatach, ktérzy stawili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

. Procedure naboru przeprowadza Komisja ds. rekrutacji, zwana dalej ,Komisjg”.

Komisje powotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach odrebnym zarzgdzeniem.

. Przesyitki z dokumentami kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku

urzedniczym, zwane dalej ,dokumentami aplikacyjnymi” otwierane sg przez Komisje w trakcie
procedury naboru na stanowisko urzednicze.

10.Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ktére nie spetnity wymogdw formalnych oraz kandydatow

niezakwalifikowanych do zatrudnienia zostajg zniszczone w ciggu 30 dni od zakoriczenia procedury
naboru. Likwidacji dokumentéw dokonuje Referat Organizacyjno — Administracyjny poprzez
zniszczenie w niszczarce — z czynnosci tych sporzadza sie protokot (zatgcznik nr 1 do regulaminu),
z zastrzezeniem ust.11.

11.Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ odebrane przez zainteresowane osoby osobiscie w terminie do

30 dni od daty zakonczenia naboru.



ROZDZIAL I
Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze

ETAPY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze wystepujg nastepujgce etapy naboru:

1)wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,

2) upowszechnienie informacji o wolnym stanowisku urzedniczym,

3) przyjmowanie dokumentow,

4) przeprowadzenie analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych,

5) przeprowadzenie testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;j,

6) zakonczenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,

7) upowszechnienie informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

I. WSZCZECIE PROCEDURY NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

1)ztozenie przez kierownika komorki organizacyjnej Wniosku o przyjecie nowego pracownika,
zwanego dalej ,,wnioskiem” — wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

2) zaopiniowanie wniosku przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach oraz jego
decyzja o upowszechnieniu informacji o wolnym stanowisku urzedniczym.

Il. UPOWSZECHNIENIE INFORMACJI O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

1.Upowszechnienie informacji o wolnym stanowisku urzedniczym polega na przygotowaniu przez
Referat Organizacyjno- Administracyjny, na podstawie ztozonego wniosku, ogtoszenia o naborze
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie powinno zawierac:

a) petng nazwe i adres Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach;

b) okreslenie stanowiska;

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére wymagania stawiane przez pracodawce sg niezbedne, a ktére
dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

e) wskazanie wymaganych dokumentow;

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Wzér ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Starachowicach stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Tres¢ ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym zatwierdza Dyrektor PUP.

4. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko,
zwane dalej ,,ogtoszeniem”, umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu
Pracy w Starachowicach, zwanym dalej ;Biuletynem” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP
— |l pietro.

5. Termin do sktadania dokumentdw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie. Oferty ztozone po terminie nie beda



rozpatrywane.

ll. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW

1.Dokumenty aplikacyjne sktadane sg w siedzibie PUP w Starachowicach ul. Radomska 76 —
sekretariat pokdj 210, w zamkniete] i opisanej kopercie zgodnie z pouczeniem zamieszczonym
w ogtoszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Sekretariat nie otwierajac przesytki rejestruje jg w dzienniku kancelaryjnym, potwierdza na

kopercie date i godzine otrzymania, a nastepnie przekazuje do Referatu OA.
3. W przypadku przesyitki przestanej pocztg, za date ztozenia przyjmuje sie date doreczenia przesyiki
do sekretariatu PUP.

4. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przestane drogg elektroniczng po warunkiem opatrzenia ich

bezpiecznym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawgq z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej.

IV. PRZEPROWADZENIE ANALIZY FORMALNEJ DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1.Analizy dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

dokonuje Komisja niezwtocznie po zakoriczeniu uptywu terminu ich sktadania.

2. Analiza dokumentow pod wzgledem formalnym polega na poréwnaniu dokumentéw aplikacyjnych
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi formalne jest publikowana w Biuletynie oraz na tablicy
ogtoszen PUP.

4. Kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne Komisja zaprasza do napisania testu
kwalifikacyjnego. Wzér listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne stanowi zatacznik nr 4
do Regulaminu.

5. Test kwalifikacyjny i pytania do rozmowy kwalifikacyjnej opracowuje Komisja.

V. PRZEPROWADZENIE TESTU | ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

1

2.

.Celem testu kwalifikacyjnego bedzie sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okres$lonej pracy. Test sktada sie z 25 pytan jednokrotnego wyboru.
Kazde pytanie w tescie ma odpowiednig skale punktowg: poprawna odpowiedz — 1 pkt,
niepoprawna — 0 pkt, za niepetng poprawng odpowiedz — pkt. pomiedzy: 0 do 1 pkt.

. Kandydaci, ktdrzy uzyskajg minimum 20 pkt. z testu kwalifikacyjnego zostajg zakwalifikowani

do dalszego etapu — rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Lista 0sdb, ktére przechodzg do nastepnego etapu rekrutacji jest publikowana w Biuletynie oraz

na tablicy ogtoszert PUP.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja

informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednej
do wykonywania okreslonej pracy oraz dokonanie ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia.

. Oceny poszczegdlnych kandydatow Komisja dokonuje na arkuszu oceny. Wzdr arkusza oceny

stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu. Wstepnie przyjmuje sie, ze kandydat, ktéry otrzymat co
najmniej 90 punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej, jest kandydatem odpowiednim do
zatrudnienia. Wz6r zestawienia punktowego stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

. Czynnosci zwigzane z zaproszeniem wybranych kandydatédw do napisania testu i przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej wykonuje pracownik ds. kadrowych.

. Wybér najlepszego kandydata nastepuje w oparciu o analize nadestanych przez kandydatéw



dokumentéw aplikacyjnych oraz wynik testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.
VI . ZAKONCZENIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1.Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja sporzadza
protokdt — wzér stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
2. Protokdt z naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze powinien zawierac:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego na ktdre prowadzony jest prowadzony nabor;

2) liczbe kandydatéw;

3) imie, nazwisko i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego — nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg. poziomu spetnienia przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.

3. Decyzje o zatwierdzeniu kandydata do zatrudnienia na stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach.

VII. UPOWSZECHNIENIE INFORMACIJI O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Niezwtocznie po zakoriczonej procedurze naboru, informacja o wyniku naboru (wzdér stanowi
zatgcznik nr 8 do Regulaminu) jest upowszechniana na tablicy ogtoszen w siedzibie PUP - |l
pietro oraz w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.4 zawiera:

1) nazwe i adres Powiatowego Urzedu Pracy w Starachowicach,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata,

4) jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.



