ZARZADZENIE NR 7/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku
z dnia 05.05.2009 r.

w sprawie: regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na Kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku.

Na podstawie § 6 regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Turku

oraz w oparciu o art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Ustanawiam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku, zgodnie z zalacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie  zarzadzenia powierzam = Naczelnikowi = Wydzialu  Organizacyjno -
Administracyjnego. '

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 17/05 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku

z dnia 05.10.2005 r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru pracownikéw na kierownicze
stanowiska urzednicze i stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W TURKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na wolnych
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Powiatowym Urzegdzie Pracy w Turku w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych

‘Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§2

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor PUP w Turku
w oparciu o wniosek o zatrudnienie nowego pracownika przekazany przez
bezposredniego przelozonego dla wakujacego stanowiska.

2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do stalego

monitorowania potrzeb kadrowych 1 prognozowania mogacych wyniknaé

w niedalekiej przysztosci wakatow.

Whniosek, o ktorym w ust. 1, powinien by¢ przekazany w terminie pozwalajacym

na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danego Wydziatu oraz na przeprowadzenie

naboru zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzoér wniosku
stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

4. Bezposredni przelozony dla wakujacego stanowiska zobowiazany jest przedlozyc
wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, kart¢ stanowiska pracy, zawierajaca opis
wakujacego stanowiska.
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Rozdzial 111
Procedura naboru

§3
Etapy naboru

Nabdr obejmuje:
1) powolanie Komisji Rekrutacyjnej,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
3) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4) oceng zlozonych dokumentow aplikacyjnych,
5) postgpowanie sprawdzajace, w tym:

a) test kwalifikacyjny,



b) rozmowe kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o pracg,
8) ogloszenie wyniku naboru.

§4

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Dyrektor PUP w Turku powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna, ktoérej zadaniem jest
przeprowadzenie naboru, w szczegélnosci wykonanie czynnosci wskazanych
w § 3 pkt. 4 - 6.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

1) Dyrektor PUP w Turku lub osoba przez niego upowazniona,

2) bezposredni przetozony dla wakujacego stanowiska,

3) Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,

4) pracownik zajmujacy stanowisko ds. kadr,

5) inne osoby wskazane przez Dyrektora PUP w Turku.

Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym Przewodniczacy

lub Zastgpea Przewodniczacego.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP w Turku.
Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 6

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku nastgpuje po ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP w Turku

§7

Przeprowadzenie konkursu na stanowisko urz¢dnicze

1. Konkurs na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w trzech etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz ustala listg
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) w drugim etapie Komisja Rekrutacyjna przeprowadza test kwalifikacyjny i ustala
liste kandydatow dopuszczonych do trzeciego etapu,

3) w trzecim etapie nastepuje wylonienie kandydata poprzez przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami wylonionymi w drugim etapie w wyniku
testu kwalifikacyjnego.
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W przypadku dopuszczenia do drugiego etapu konkursu jednego kandydata Komisja
Rekrutacyjna moze zaproponowac¢ Dyrektorowi PUP w Turku odstapienie od testu
kwalifikacyjnego.

Konkurs na kierownicze stanowisko urzgdnicze przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz wustala liste
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) w drugim etapie nastgpuje wylonienie kandydata poprzez przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami wylonionymi w pierwszym etapie
w wyniku analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

Ocena kandydatow odbywa si¢ z wykorzystaniem formularzy oceny uczestnika

naboru opracowywanego przez Komisj¢ Rekrutacyjng odrgbnie dla kazdego konkursu

na poszczegoélne stanowiska urzgdnicze, z uwzglednieniem wymagan niezbednych
do zajmowania okreslonego stanowiska urzedniczego.

§8

Ocena dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

Oceny dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna po zapoznaniu si¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

Ocena dokumentéw pod wzglgdemi formalnym polega na porownaniu dokumentow
1 danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

W wyniku oceny prawidlowosci 1 kompletnosci dokumentow Komisja sporzadza liste
kandydatow spelniajacych wymagania formalne na dane stanowisko, ktorzy
zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 po dokonaniu oceny, o ktérej mowa w ust. 2, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP w Turku liste kandydatow,
ktérzy spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu (zatacznik nr 3
do regulaminu).

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu Cywilnego.

§9
Test kwalifikacyjny

Test kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy, opracowuje Komisja Rekrutacyjna.
Test skfada si¢ z pytan zawierajacych po trzy propozycje odpowiedzi, z ktorych tylko jedna
jest prawidlowa. Kandydat moze wybra¢ tylko jedna odpowiedz. Za kazda prawidlowa
odpowiedz kandydat uzyskuje 1 punkt.

Sprawdzony test parafuja wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja
do dokumentow aplikacyjnych kazdego z kandydatow.

Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestniczg kandydaci, ktorzy
uzyskali w nim minimum 50 % + 1 mozliwych do uzyskania punktow.

W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow rozmowy kwalifikacyjnej
bylaby mniejsza niz 2 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej, moze
zaproponowac¢ Dyrektorowi PUP w Turku dopuszczenie do ostatniego etapu naboru



0sob, ktore w tescie kwalifikacyjnym uzyskaly mniejsza niz wymagana liczbe
punktow.

5. Listg kandydatow dopuszczonych do ostatniego etapu naboru umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP
w Turku (zatacznik nr 4 do regulaminu).

6. Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

§ 10
Rozmowa kwalifikacyjna

I. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosci oceny
w szczegolnoscei:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadanej wiedzy na temat PUP w Turku,

3) obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

2. Komisja Rekrutacyjna podczas- rozmowy przydziela kandydatowi punkty
z zastosowaniem arkusza ,,Opisu uczestnika naboru”, przygotowywanego
kazdorazowo przez Komisj¢ Rekrutacyjna, z uwzglednieniem wymagan
i umiejetnosci niezbednych na danym stanowisku pracy.

_ §11
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

Po przeprowadzeniu konkursu Sekretarz Komisji sporzadza protokdl z przeprowadzonego
naboru kandydatow, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji bioracy udzial
w procedurze naboru na dane stanowisko oraz zatwierdza Dyrektor PUP w Turku.
Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

§12
Ogloszenie wynikow naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej PUP w Turku przez okres co najmniej 3 miesiecy. Wzory
informacji o wyniku naboru stanowia zataczniki nr 6 i nr 6a do regulaminu.

Rozdzial IV
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, Kktory zostanie zatrudniony w wyniku
postgpowania rekrutacyjnego, zostana dotaczone do jego akt osobowych.




2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢
do trzeciego etapu naboru i ktérych nazwiska zostaly umieszczone w protokole,
zostana dotaczone do protokotu z przeprowadzonego postgpowania.

3. Dokumenty aplikacyjne osob innych niz wymienione w ust. 112, a takze dokumenty
aplikacyjne zlozone przed ukazaniem si¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko,
lub bez zachowania formy pisemnej lub po uplywie terminu sktadania dokumentow
aplikacyjnych, mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 14 dni
od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentdéw zostana one komisyjnie zniszczone.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Wniosek o zatrudnienie pracownika

Zalacznik nr 2 — Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Zalacznik nr 3 — Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

Zalacznik nr 4 — Lista kandydatéw zakwalifikowanych do trzeciego etapu naboru
Zalacznik nr 5 — Protokot z przeprowadzonego naboru

Zalacznik nr 6 — Informacja o wyniku naboru (pozytywna)

Zalacznik nr 6a — Informacja o wynikach naboru (negatywna)
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