ZARZADZENIE NR ..9../2019
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SEUPSKU
zdnia....058..NARCH...... 2019 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Shlupsku

Na podstawie § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku, oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z2018 r. poz. 1260 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku, stanowiacy zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dzialu Organizacyjnego PUP w Stupsku.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku z dnia 28
kwietnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Stupsku

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik  do  Zarzgdzenia 9.} 2049
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku z dnia .Q9. ARCH....2019 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urze¢dnicze

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§ 1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru.

Celem procesu naboru jest zatrudnianie najlepszego kandydata sposrod aplikujgcych
na ogloszone wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych albo w drodze porozumienia, nie
zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko naboér albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Rozdzial I1

Wszcze¢cie naboru

§2

Decyzj¢ o wszczeciu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku, zwanego dale;
»naborem” podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku (dalej
»Dyrektor Urzedu”) z inicjatywy wlasnej lub na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 wraz z opisem stanowiska pracy przedklada sie
w celu zatwierdzenia Dyrektorowi Urzedu w terminie pozwalajacym na sprawne
funkcjonowanie whasciwej komorki organizacyijnej Urzedu.

Akceptacja przez Dyrektora Urzedu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 wraz z opisem
stanowiska pracy skutkuje rozpoczgciem procedury naboru.

W przypadku ponownego wszczecia naboru ust. 1 nie stosuje sie, o ile wniosek
0 wszczgcie naboru lub opis stanowiska nie wymaga modyfikacji.
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Rozdzial II1

Etapy naboru
§3

Etapami naboru sg :

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Koncowa selekcja kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Ogloszenie informacji o wyniku naboru.

Rozdzial IV

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 4

Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze przygotowuje pracownik
Dziatu Organizacyjnego na podstawie prawidlowo sporzgdzonego przez kierownika
komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy nabor i zatwierdzonego przez Dyrektora
wniosku oraz opisem stanowiska pracy.

Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://pup.slupsk.ibip.pl) oraz na tablicy ogloszenn w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku przy ul. Fabrycznej 1.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ umieszczenia ogloszenia o naborze w dodatkowych
miejscach, innych niz wymienione w ust. 2.

Rozdzial V

Powolanie i zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej

§5

Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Urzedu.

Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech 0s6b, przy czym w jej sktad musi wehodzié
kierownik dziatu (lub wskazany przez niego pracownik), ktéry ztozyl wniosek
0 wszczecie naboru.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

. Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnosé

calego jej sktadu.

W czasie nieobecnosci cztonka/ cztonkéw Komisji spowodowanej chorobg lub inng
usprawiedliwiong przyczyng, w przypadku zagrozenia niezakonczenia prac Komisji
W wyznaczonym terminie, Dyrektor Urzedu moze wyznaczyé zastepstwo na czas
nieobecnosci.
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W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykla wiekszoscia
glosow w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastgpi
podzial glosow w sposob nierozstrzygajacy, decyduje gltos Przewodniczgcego.
Przewodniczacy lub pozostali cztonkowie Komisji podlegaja wytaczeniu z prac
Komisji, jezeli sa malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia
wlacznie kandydata biorgcego udziat w naborze, zgodnie ze zlozonym
oswiadczeniem.

Wylaczenia, o ktérych mowa w ust. 7 dokonuje Dyrektor Urzedu.

Komisja obraduje na posiedzeniach, ktore sa protokotowane. Protokoty podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisji.

Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.

Informacje pozyskane przez Komisje nie mogg by¢é ujawniane osobom
nieupowaznionym podczas naboru, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 8.

Rozdzial VI

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie, miejscu i formie
wskazanej w ogloszeniu o naborze.

. Za termin zfozenia, o ktérym mowa w ust. 2, uznaje sie date faktycznego wplywu

kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang zlozone w innym miejscu, formie lub po
terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane i zostana
zwrdcone nadawcy.

Rozdzial VII

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§7

Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzona jest w celu ustalenia, czy kandydat
spelia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze poprzez analize
ztozonych dokument6éw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja przeprowadzana jest przez caty sktad Komisji.

. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt wszystkie niezbgdne dokumenty

aplikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Sporzadza si¢ liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne okrelone
w ogloszeniu o naborze, ktérg przedklada si¢ Dyrektorowi Urzedu.
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Osoby, ktdérych oferty spetnity wymagania formalne bedg powiadomione o terminie
kolejnego etapu naboru.

§ 8

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym

w ogloszeniu o naborze.

10.

Rozdzial VIII

Koncowa selekcja kandydatéw

§9

Celem selekcji koncowej kandydatow jest sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci oraz

wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Komisja przeprowadza selekcj¢ koncowa kandydatow korzystajgc z nastepujgcych

metod:

a) rozmowy kwalifikacyjne;j;

b) testu kwalifikacyjnego;

¢) analizy dokumentdw.

Rozmowa kwalifikacyjna jest elementem obligatoryjnym.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedzg na temat zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Stupsku,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;

d) cele zawodowe kandydata.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy.

Test kwalifikacyjny moze mie¢ forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub / i

umiejetnoscei praktycznych.

Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu.

Niestawienie si¢ kandydata w dniu naboru uznaje sie jako jego rezygnacje z udziatu

w naborze. W przypadku spdznienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny albo

niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje wykluczenie

kandydata z dalszego udzialu w naborze.

Wnioskujgcy o nabér lub osoba przez niego wyznaczona, wchodzgca w sktad

Komisji:

1) przygotowuje test kwalifikacyjny i ponosi odpowiedzialnosé za jego
poprawnos¢;
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2) przygotowuje klucz odpowiedzi i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego poprawnosc;
3) przedktada dokumenty, o ktérych mowa w pkt 112 cztonkom Komisji
najpdzniej na dzien przed terminem przeprowadzenia testu.

W przypadku wadliwej konstrukcji pytania badz bledu w tescie kwalifikacyjnym
Komisja wytacza ww. pytanie i dostosowuje odpowiednio skale punktows.
Przygotowane testy kwalifikacyjne wraz z kluczem odpowiedzi oraz inne stosowane
narzedzia selekcji kandydatéw nie moga by¢ udostgpnione przez osoby je
opracowujgce do czasu zakonczenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prac
Komisji, z zastrzezeniem § 10 ust. 3 Regulaminu.

§10

. Komisja, biorgc pod uwage specyfike danego stanowiska urzedniczego, przyznaje

punkty za spetnienie kazdego z wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Komisja dokonuje oceny kandydata i jej wyniki zamieszcza w kwestionariuszu oceny
kandydata.

Do kwestionariusza oceny kandydata zatacza sie wykaz zagadnien do rozmowy
kwalifikacyjnej oraz rozwiazany test kwalifikacyjny.

Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

§ 11

Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatdw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi Urzedu celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb,
o ktorych mowa w ust.1.

. Po zakonczeniu naboru sporzadza si¢ protokol, do ktérego zalacza sie wszystkie

dokumenty zwigzane z prowadzeniem naboru.

Jezeli kandydat, ktéry w selekcji koficowej zostal wybrany z pieciu najlepszych
kandydatow, zrezygnuje z podjecia zatrudnienia, Dyrektor Urzedu moze wybraé do
zatrudnienia na tym samym stanowisku kolejnego kandydata, spelniajacego warunki
okreslone w ogloszeniu o naborze.




Rozdzial X
Informacja o wyniku naboru
§ 12

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku przy ul. Fabrycznej loraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej (http://pup.slupsk.ibip.pl).

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§13

1. Dyrektor Urzedu moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabér oraz odstapié
od zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze przeprowadzonego naboru, bez
podania przyczyny.

2. Nakazdym z etapéw z procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od
decyzji Dyrektora Urzedu, Komisji lub innych oséb dokonujacych czynnosci
wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu.

3. W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie obowigzujace
przepisy prawa.

§ 14

Jezeli czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, obarczone sa wada,
Komisja Rekrutacyjna niezwlocznie informuje o tym Dyrektora Urzedu, ktory
podejmuje decyzje o powtorzeniu czynnosci lub uniewaznieniu naboru.

§15

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw o ktérych mowa
jest § 11 ust. 1 Regulaminu.
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