Zarzadzenie Nr 7 / 2009
Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy
w Elblagu

z dnia 23 stycznia 2009 r.

w sprawie ustalenia skladu komisji do przeprowadzenia naboru i wprowadzenia
regulaminu naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Elblagu.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam sktad komisji do przeprowadzenia naboru kandydatow:

1. W sktad komisji wchodza :
a) Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona,
b) Kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnione lub osoba przez
niego upowazniona,
¢) Samodzielne stanowisko ds. kadr.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenie procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.
3. Obstuge techniczng komisji zapewnia samodzielne stanowisko ds. kadr.

§2

Wprowadzam regulamin naboru kandydatow na stanowiska urzednicze w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu — stanowiacy Zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Realizacj¢ zarzadzenia powierza si¢ samodzielnemu stanowiskowi ds. kadr.

§4

Traci moc zarzqdzenie Nr 15/2005 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Elblqgu
z dnia 12 grudnia 2005 r. w sprawie wprowadzenie regulaminu naboru

kandydatow na wolne stanowiska urzednicze ~w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Elblggu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 7/2009
Dyrektora

Powiatowego Urzgdu Pracy
w Elblagu

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W ELBLAGU

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w tym na
Kierownicze stanowiska urzednicze.

Regulamin naboru  na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Elblagu oraz na stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych zwany
dalej ,,Regulaminem naboru” okre§la szczegdtowe =zasady zatrudniania pracownikoéw
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru

§1
1. Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko sporzadza:

1) Dyrektor lub Z — ca Dyrektora w przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze,
2) Kierownik Dziatu / Filii w przypadku naboru na stanowisko urzgdnicze w podleglym mu
Dziale/filii

2. Uzyskanie zgody Dyrektora Urzedu powoduje rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na
wolne stanowisko, na ktére sporzadzono wniosek.

Rozdzial 11
Etapy naboru

§2
1. Ogtoszenie o naborze.
2. Przyjmowanie dokumentéw od kandydatow.
3. Wstepna weryfikacja ofert — analiza ztozonych przez kandydatow dokumentow.
4. Koncowa weryfikacja kandydatoéw i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
5. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 111
QOgloszenie 0 naborze

§3
1. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko przygotowuje i publikuje w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszcza na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy, ul. Saperéw 24 Elblagu - stanowisko ds. kadr.
2.W przypadku, gdy nie wptynie zadna oferta na ogloszony nabor, termin naboru moze by¢
przedtuzony. Informacja 0 tym zostanie umieszczona w BIP i na tablicy ogtoszen w urzgdzie.
3. Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial IV
Przyjmowanie dokumentow od kandydatow

§ 4

1. Po ogloszeniu naboru w BIP i na tablicy ogtoszen, przyjmowane sa dokumenty od kandydatow
zainteresowanych praca.

2. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sa po ogloszeniu
naboru i tylko w formie pisemnej zgodnie z wymogami okreslonymi w ogloszeniu 0 naborze.

3. Nie beda rozpatrywane dokumenty, ktore wptyna do urzedu po terminie okreslonym w
ogloszeniu.

Rozdzial V
Wstepna weryfikacja ofert — analiza zlozonych przez kandvdatow dokumentow.

§5

1. Analiza ztozonych przez kandydatéw dokumentoéw polega na porownaniu danych zawartych
w dokumentach kandydatow z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

2. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow Dyrektor lub jego Zastgpca oraz Kierownik
Dziatu/Filii, do ktorego prowadzony jest nabor i pracownik ds. kadr dokonuja analizy
ztozonych przez kandydatoéw dokumentéw pod katem spelnienia przez nich wymogow
formalnych.

3. Nie spetnienie ktoregokolwiek z wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu powoduje
odrzucenie oferty.

Rozdzial VI
Koncowa weryfikacja kandydatéw i sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru.

§6
1. Na koncowa weryfikacjg sktadaja sig:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) wylonienie kandydata do zatrudnienia.

2. Komisja moze poprzedzi¢ rozmowy kwalifikacyjne pisemnym testem sprawdzajacym.
Komisja wytoni osoby, ktorych prace pisemne zostaly ocenione najwyzej i przeprowadzi z nimi
rozmowy kwalifikacyjne.

Rozmowa kwalifikacyjna

§7

1. W trakcie naboru przeprowadza si¢ rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetnili
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
- nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja podanych przez niego
informaciji,
- zbadanie predyspozycji, umiej¢tnosci kandydata oraz posiadanej przez niego wiedzy,



- uzyskanie informacji o obowiazkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,
- uzyskanie informacji o celach zawodowych kandydata.

3. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Komisja powotana do przeprowadzenia naboru po
zapoznaniu si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydata.

Wylonienie kandydata

§ 8

1. W wyniku analizy ztozonych przez kandydatow dokumentow, przeprowadzonych z nimi
rozmoOw Oraz uzyskanych wynikow z testu sprawdzajacego (jesli byt przeprowadzony),
komisja wytania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhug speiniania
przez nich poziomu wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze, poczynajac od kandydata
wylonionego do zatrudnienia.

2. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokoét i przedstawia go Dyrektorowi
Urzedu celem podjgcia decyzji o zatrudnieniu.

3. Wzér protokotu stanowi Zalqcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,
4. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata, nastgpuje zakonczenie procedury naboru, a informacj¢ o tym zamieszcza si¢ W BIP

1 na tablicy ogloszen zgodnie z ustaleniami, o ktérych mowa w § 9.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, moze nastapi¢ powtorzenie procedury naboru.

Rozdzial VII
Oqgloszenie wynikow naboru

§9

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwltocznie po przeprowadzonym naborze
lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata.

2. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres cO
najmniej 3 miesigey.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wzor informacji o wynikach naboru stanowiq Zatqczniki Nr 3 1 Nr 3A do niniejszego
regulaminu.



Rozdzial VIII
Sposob postepowania z dokumentami kandvdatow

§ 10

1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty kandydatow, ktorzy w procesie naboru zakwalifikowali si¢ do dalszego
etapu i zostali umieszczeni w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie zostana przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw moga by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych
w okresie do 1 miesiaca po ogloszeniu wynikow naboru.

4. W przypadku nie odebrania dokumentéw przez zainteresowanych w okresie wskazanym
w ust. 3, po uplywie tego terminu dokumenty bgda zniszczone.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

4. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny

- kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

- kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy /jezeli jest wymagany/

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

- kopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesylaé¢ pocztg na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperow 24, 82-300 Elblag
lub sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperow 24 - sekretariat nr

pokoju 102 w terminie od .................... do ceeeieiiienenne, w zamknigetych kopertach z
nastepujaca adnotacja:
s INADOr Na StANOWISKO...cvvieiiiiineiereiirrenereeeerenaceccennnne w terminie do dnia ......ccceeeveeeeennnnn. »

(nazwa stanowiska)

Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie internetowej
Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu /wwwelblag.up.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu
przy ul. Saperdéw 24.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone Kklauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq 7 dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq 7 dn. 21.11.2008r. 0
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA URZEDNICZE STANOWISKO
PRACY —

1. Wwyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy oferty przestato ......... kandydatow w tym ..... 0sob
spetniajqcych wymagania formalne.

2. Komisja w skiadzie:

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego wybrata nastepujacych
kandydatow uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okre§lonych w ogloszeniu
0 naborze:

Lp. Imig i nazwisko miejsce zamieszkania
1. np Elblag

2. np Tolkmicko

3.

4.

5.

3. Zastosowano nastgpujace metody 1 techniki naboru:

5. Zataczniki do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze
2) lista 0s6b spetiajacych wymagania formalne
3) kopie ...... ofert kandydatow

Protokot sporzadzit:
data, imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow komisji:: Zatwierdzil:



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru

N STANOWISKO ceeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeesessnsnsssnsssssnsensensnnssnsnnnnnes

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a
wybrana Pan/i ......ccceeevevicviiiinnnnnen. zamieszkal/a W .....cccvviiiiiiiiiiir s

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Zatacznik Nr 3 A
do Regulaminu naboru

Informacja o wynikach naboru

N STANOWISKO 1 iieeeeeeeeeeeeeeeseeesesensnessnssnsessssssssssssssnnsnnes

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie
zostala wybrana zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku
kandydatow).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:



