Zarzadzenie nr 3/2012
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy we WroclaWIu
z dnia 9 lutego 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wroclawiu

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pra-
cy we Wroctawiu zarzgdza sie, co nastepuje:

g 1.
Wprowadza sie ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy we Wroctawiu”, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia i nadzér nad jego przestrzeganiem zleca sie Kierownikowi
Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

; § 3.

Traci moc zarzadzenie nr 10/2009 Dyrektora Pomatowego Urzedu Pracy we Wrocta-

wiu z dnia 15 maja 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowi-
ska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wroctawiu.

§ 4.

Zarzqdzenle wchodzi w zycie z dniem podplsanla

Dvrektor

Marzene Horbaczewska



Zatacznik
do zarzadzenia nr 3/2012

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wroclawiu

g 1.

1. Regulamin okreéla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikdéw w urzedzie na
wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym .na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, na podstawie umowy o prace, z wyjatkiem umoéw o prace na
zastepstwo, przeniesienia z innej jednostki samorzgdowej oraz awansu
wewnetrznego.

2. Nabor jest otwarty i konkurencyjny.

Rozdziat 1. _
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§ 2.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor urzedu,
w oparciu o przediozony za posrednictwem Dziatlu Organizacyjno - Administracyjnego
whniosek kierownika komorki organizacyjnej o przyjecie nowego pracownika, wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 wraz z opisem stanowiska pracy, wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, winny byc¢ przekazane z odpowiednim wy-
przedzeniem pozwalajacym na utrzymanie petnej obsady w danej kombrce
organizacyjnej.

3. Dyrektor urzedu po rozpatrzenlu dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, podej-
muje stosowne decyzje dotyczace obsadzenia wolnego stanowiska.

Rozdziaf II.
Powotanie komisji rekrutacyjnej

§ 3.
1. Komisje rekrutacyjng powotuje dyrektor urzedu, w liczbie co najmniej 3 0séb.
2. W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢, w szczegdlnosci:
1) dyrektor urzedu lub wyznaczona przez niego osoba;
2) kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie;
3) pracownik Dziatu Organizacyjno - Admlnlstracy]nego bedacy jednoczesnie

sekretarzem komisji rekrutacyjnej.
3. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne

-stanowisko pracy.

Rozdziat I1I.
Przebieg naboru

§ 4.
Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie etapami:
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) skfadanie dokumentow aplikacyinych;



- 3) wstepna (formalna) selekcja kandydatow - analiza dokumentdw aplikacyj-
nych;
4} selekcja merytoryczna kandydatow;
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) ogtoszenie wynikoéw naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.

Rozdzial IV. _
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 5.

1 Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogioszen w siedzibie urzedu i jest ono dostepne
do terminu wyznaczonego na sktadanie dokumentéw aplikacyjnych. Dopuszcza sig
umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska; _

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ongoszema
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepi-
séw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnospraw-
nych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 10- dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu.

4. Wymagania niezbedne to wymagania konieczneé do pOd]QCIa pracy na danym
stanowisku. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku. _

Rozdzial V.
Skiadanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6.

1. Po opublikowaniu ogtoszenia i w terminie w nim okreslonym nastepuje sktadanie
dokumentéw aplikacyjnych kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w urzedzie,

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg SIQ

1) list motywacyjny;

2) kopie posiadanych swiadectw pracy;

3) kopie dokumenidw (dyplomoéw, swiadectw) potwierdzajacych wyksztaicenie;
4) kopie dokumentow (zaswiadczen, certyfikatow itp.) o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, dodatkowych kwalifikacjach lub umiejetnosciach;

5) oryginat kwestlonariusza osobowego wedtug wzoru zamieszczonego na stronie
mternetowe] urzedu; :



6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystaniu z peini praw publicznych, oraz o braku skazania prawomocnym

wyrokiem sadu za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz

umysine przestepstwo skarbowe wedlug wzoru zamieszczonego na stronie

internetowej urzqdu,

7) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych kandydata do ce-

6w rekrutacii;

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku

kandydata o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci, o ile zamierza skorzystac z

prawa pierwszenstwa przy zatrudnieniu w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, moga by¢
przyjmowane tylko na podstawie umieszczonego ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
4. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych drogq elektroniczng,

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawgq
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronlcznym {Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z
pozn. zm.).

Rozdziat VI.
Wstepna (formalna) selekcja kandydatéw - analiza dokumentow
aplikacyjnych

- § 7

1. Anallzy dokumentéw aplikacyjnych, o ktdérych mowa w § 6, dokonuje komisja re-
krutacyjna po uptywie terminu do sk’fadama dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu ©
naborze.

2. Celem analizy dokumentéw jest ocena danych zawartych w aplikacji pod katem
spetniania wymagan niezbednych i dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne przechodzg do kolejnego etapu
naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacjg pu-
bliczng w zakresie objetym wymaganiami ZW|qzanym| ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VII.
Selekcja merytoryczna kandydatow

§ 8.

1. Selekcja konicowa moze odbywaé sie w formie testu kwalifikacyjnego badz
rozmowy kwalifikacyjnej; obie formy moga by¢ zastosowane tgcznie.

2. Test kwaliﬁkacyjny i/lub rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekruta-
cyjna.

3. Kazda prawidtowo udzielona odpowiedz na tescie kwalifikacyjnym i/lub rozmowie
kwallfkacyjnej jest punktowana wedtug ustalen przewodniczacego komisji rekrutacyj-
nej.

4. Kandydaci sg informowani o zasadach oceny bezposrednto przed rozpoczeciem
tekstu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.



§ 9.
Celem testu kwaiifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i Umle_]QtnOSCI niezbednych
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

§ 10.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja i pogitebienie Informacji zawartych w aplikacji oraz
sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma réwniez na celu zbadanie i oceng predyspozycji
i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdow.

§ 11.

W trakcie selekcji merytorycznej komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
- stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, o ktérych mowa w § 5 ust. 4, ktérych
przedstawia dyrektorowi urzedu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Rozdzial VIII.
Ogloszenie wynikow

§ 12,

1. Po przeprowadzonej selekcji merytorycznej, sposrod kandydatéw, o ktorych
mowa w § 11 dyrekior urzedu wybiera najlepszego kandydata celem zatrudnienia go
na wolnym stanowisku urzedniczym, na ktory byt przeprowadzony dany nabor,
Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osé6b
‘niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osdb, o ktérych mowa w § 11.

3. Jezeli w gronie kandydatéw, o ktérych mowa w § 11 znajduje sie wiecej niz
jedna osoba, o kidrej mowa w ust. 2, dyrektor urzedu wybiera najlepszego kandydata
sposréd tych osob.

Rozdzial IX.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
na urzednicze stanowisko pracy

§ 13.
1. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji rekrutacyjnej sporzadza
protokdt.

2. Protokdt zawiera w szczegolnosci:

. 1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajgcych
wymagania formalne;
3) liczbg wylonionych, najlepszych kandydatéw z podaniem ich imion, nazwisk i
miejsc zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wigcej niz
pieciu, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych jezeli do
przeprowadzanego naboru ma zastosowanie § 12 ust. 2, przedstawianych
nastepnie dyrektorowi urzedu; :



4) sktad komisji rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabor;

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
6) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjnej.

Rozdziat X.
Informacja o wynikach naboru

g€ 14.
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zakonczeniu
procedury naboru.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres urzedu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego; -

"~ 3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozu-
mieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie  dokonanego  wyboru kandydata albo  uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publiczne]j
i na tablicy ogloszen w Urzedzie przez okres 3 miesiecy.

4, Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowig-
zany jest przediozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci i za-
Swiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy. _

5. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego. obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
kandydatow, o ktérych mowa w- § 11. Przepisy ust. 1, 21 3 oraz § 12 ust. 2 i 3 stosuje
sie odpowiednio. * '

Rozdziat XI. .
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 15.

1. Dokumenty apllkacyjne kandydata, ktéry zostame zatrudniony w wyniku
rekrutacji, zostajg dotgczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty: aplikacyjne oséb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole sg przechowywane przez okres 2
lat, a nastepnie niszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane z urzedu osobiscie
przez zainteresowanych; w przypadku nieodebrania w terminie 1 miesigca od daty za-
konczenia naboru, dokumenty aplikacyjne sg niszczone. |

. Marzena Horbaczewska



. Zatlacznik nr 1 do Regulaminu

Wroctaw, dnia.....c.coceiiieiiiincinann.

..................................................

(nazwa komorkl organizacyjnej)
Whniosek o przyjecie nowego pracowhnika
Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na SEANOWISKO vreeerereeerererersreeresrssneseresens

(nazwa kemorki arganizacyjnej)
Wakat powstat w wyniku:

urlopu macierzynskiego pracownika®,

urlopu wychowawczego pracownika*,

urlopu bezptathego pracownika*,

przej$cia pracownika na emeryture*,

powstania nowej komorki*,

zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji*,
innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy*,

innej sytuacji*. :

PNV A WN

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

e rrrrrrarrrerrerrererrrarraraneresiarnernsn Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*
(podpis kierownika Dziatu) Powotuje Komisje rekrutacyjng w skiadzie:

L) e ———————————

.................................................. 2) e e

(akceptacja nadzorujacego Z-cy Dyrektora) 3) e

......................................................................

{data i podpis Dyrektora PUP)

* niewtasciwe skreslic



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko

2. Dziat oraz Referat
N I

B. Wymagania niezbhedne

1. Poziom wyksztatcenia (Srednie, wyzsze, wyzsze magisterskie)
L | - |
2. Obligatbryjne uprawnienia badz umiejetnosci zawodowe ' |
| )

3. Kierunek i/lub specjalnos¢ (jezeli' sg wymagane przepisami prawa)

4. Doswiadczenie zawodowe (jezeli jest wymagane przepisami prawa)

C. Wymagania dodatkowe

1. Kierunek i/lub specjalnosc :

I |
2. Doswiadczenie zawodowe ogétem, w tym doswiadczenie w pracy przy wykonywaniu
podobnych czynnosci

| | |

3. Znajomos¢ okreslonych przepiséw prawnych nieszdny'ch przy wykonywaniu zadan
na danym stanowisku

4, Predyspozycje osobowosSciowe




5. Dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci zawodowe

D. Zasady vﬁspélzalei‘noéci 'sIuibowej

1. Bezposredni przetozony

2. PrzetoZzony wyZszego stopnia

Uwagi dodatkowe:

E. Zasady zwierzchnictwa stanowisk (dotyczy stanowiska kierowniczego)

Nazwy bezposrednio podl'eg’rych komdrek organizacyjnych

F. Zasady zastepstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazWa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

- G. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania giéwne

b [
hlelo(eNo a|b(win ke




112 |

2. Zadania pomocnicze

0N =

3. Zadania okresowe

(N (=

H. Odpowiedzialnos¢ pracownika

Zakres odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
1
2
3

I. Kontakty zewnetrzne

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

WIN |-

N

. Kluczowe kontakty wewnetrzne

WiIN|=

J. Udzial w zespolach zadanichh i roboczych

1
2
3

K. Szczegotowa informacja o warunkach pracy na stanowisku
1. Fizyczne warunki pracy

a) charakterystyka miejsca wykonywania czynnoéci zawodowych pod katem pracy dla
osoby niepetnosprawnej (np. praca na pietrze, praca w systemie otwartym, praca
przy monitorze ekranowym i czas jej trwania)

b) czestotiiwosc wyjsé/wyjazdodw stuzbowych

10




c) inne ucigzliwosci fizyczne w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych

2. Psycho-fizyczne warunki pracy (np. intensywna komunikacja werbalna)

]

3. Wyposazenie stanowiska pracy

a) sprzet informatyczny

b) oprogramowanie

¢) $rodki +qczhos’ci

d) inne urzadzenia

e) srodki transportu

L. Mozliwosci awansu i rozwoju przez dang prace

11



