REGULAMIN
naboru kandydatow na wolne stanowiska

urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska

urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wadowicach

Rozdzial I

Przepisy wstepne

§1

Niniejszy regulamin okre§la procedur¢ naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze osob zatrudnianych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wadowicach, na podstawie umowy o prace oraz zasady
pracy Komisji Rekrutacyjnej.

§2

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

3

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

Regulaminie naboru lub regulaminie - nalezy rozumie¢ ,Regulamin naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Wadowicach",

BIP lub Biuletynie - nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,
Urzedzie - nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wadowicach,

Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Wadowicach,

komorce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wadowicach okreSlone
Regulaminem Organizacyjnym,

Komisji - nalezy rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

kandydatach - nalezy rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,

ktorzy biorg udziat w postepowaniu rekrutacyjnym,

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
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urzedniczym - nalezy rozumie¢ stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy
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
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktéorym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§3
Procedurze nie podlegaja:

1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko wewnatrz Urzedu, w tym wynikajace
z reorganizacji Urzedu,

2) awanse wewngtrzne pracownikow,

3) czasowe powierzenie pracownikowi pelnienia obowiazkéw na innym stanowisku
pracy lub czasowe powierzenie pracownikowi obowigzkow wynikajacych z innego
stanowiska pracy — wiacznie z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,

4) postgpowanie dotyczace nawigzywania z pracownikiem Urzedu zatrudnionym na
czas okreSlony kolejnej umowy o prace w ramach tego samego lub innego
stanowiska pracy,

5) przeniesienie pracownika do pracy w Urzedzie na stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, w sytuacji okreslonej w art. 22 ustawy,

6) zatrudnieniec na podstawie umowy o pracg na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nicobecnoscig pracownika Powiatowego Urzedu Pracy,

7) zatrudnienie w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
§4
1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
odbywa si¢ w sposob otwarty 1 konkurencyjny.

2. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez upowszechnianie
informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych 1 prowadzonych naborach
kandydatéw na te stanowiska.

3. Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczegélnosci poprzez tworzenie
warunkow wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata spelniajacego
wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktore przeprowadzany jest nabor.,

4. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moga przystapic¢ po zloZeniu swojej oferty
na warunkach 1 w terminie okreSlonym w ogloszeniu o naborze:
1) obywatele polscy,

2) osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego tj. obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.




Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i tfunkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Rozdzial 11

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia pracownika

§5

. Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze wszczyna si¢ na polecenie

Dyrektora Iub za jego zgoda, po przedstawieniu pisemnego wniosku kierownika
komérki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, kierownik komorki organizacyjnej sktada do
Dyrektora za posrednictwem Dziatu Organizacji 1 Promocji.

Wzér wniosku o rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial V
Powolanie i zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej

§6

Za caloksztalt prawidlowego przeprowadzenia procedury naboru kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze odpowiedzialna jest Komisja rekrutacyjna.

Czlonkéw Komisji rekrutacyjnej sposrod pracownikow Urzedu powotuje kazdorazowo
Dyrektor, na podstawie zarzadzenia.

Komisja dziata w skladzie 3 osobowym.
W sktad Komisji rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze wchodza:
1) Duyrektor lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczacy Komisji,
2) dwaj cztonkowie, z ktorych jeden pelni funkcje sekretarza.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Obstuge administracyjna Komisji w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej, w tym
przygotowania i prowadzenia dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego zapewnia
stanowisko ds. kadr.

§7
W sktad Komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktéra w danym naborze:

1) jest malzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wiacznie, albo powinowatym
pierwszego stopnia kandydata biorgcego udzial naborze,

2) pozostaje wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze
budzi¢ uzasadnienie watpliwosci co do jej bezstronnosci,



3) bierze udziat jako kandydat na wolne stanowisko.

. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 1 odpowiadaja indywidualnie pracownicy
Urzedu wchodzacy w sklad Komisji, ktéorzy zobowiazani sa — pod rygorem
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej — niezwlocznie powiadomic¢ Dyrektora o zaistnieniu
okolicznosci wytaczajacych ich udziat w pracach Komis;ji.

Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, zostana ujawnione w trakcie
postgpowania rekrutacyjnego, Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie
Komisji.

Naboér jest w catosci niewazny w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru,
a przed zatrudnieniem wybranego kandydata w Urzedzie, Zze w skladzie Komisji
pracowata osoba podlegajaca wytaczeniu. W takim przypadku ponawia si¢ nabor na
wolne stanowisko urzednicze.

§8

1. Dyrektor moze w kazdym czasie wyznaczy¢ do prac Komisji dodatkowo innych

pracownikow Urzedu, niewchodzacych w sklad Komisji, jezeli jest to niezbgdne do
zapewnienia specjalistycznej wiedzy gwarantujacej wilasciwa oceng¢ merytoryczng
kandydata (-6w) biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Pracownicy wyznaczeni w trybie okreslonym w ust. 1, biorg udziat w pracach Komisji

z gltosem opiniodawczo — doradczym. Informacj¢ o udziale w pracach Komisji tych
0s0b, zamieszcza si¢ w protokole z przeprowadzonego naboru.

§9
. Praca Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
. Cztonkom Komisji przystuguje prawo do niezaleznej i niezawistej oceny kandydatow

bioracych udziatl w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie ustalonym przez przewodniczacego
Komisji.

. Obrady Komisji sa poufne, a jej cztonkowie oraz pracownicy, o ktorych mowa w § 8,
maja obowigzek zachowaé w tajemnicy informacje o przebiegu naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

. Postanowien ust. 4 nie stosuje si¢ do informacji dotyczacych naboru na wolne
stanowisko urzednicze, ktére stanowig informacje publiczna.

Rozdzial 111
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§ 10

Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku, dotyczacego zatrudnienia
pracownika na istnigjacym lub nowoutworzonym stanowisku pracy, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kadr sporzadza ogloszenie o naborze pracownika.

Wzor ww. ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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Tre$¢ ogloszenia przed jego publikacja wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora.
Ogloszenie podlega opublikowaniu niezwlocznie po zatwierdzeniu jego treSci przez
Dyrektora.

Ogloszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu, ul. Mickiewicza 27 do czasu uplywu terminu do
sktadania dokumentow, okreslonego w danym ogloszeniu o naborze.

Termin do sktadania dokumentow, okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej. Termin do sktadania dokumentéw moze by¢ okreslony data Iub liczba dni.

§ 11
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:
1) nazwe i adres siedziby Urzedu,
2) okreSlenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym wynikajacych
z karty zadan danego stanowiska pracy w urzedzie, ze wskazaniem wymagan
niezbednych (koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku)
i dodatkowych (pozwalajacych na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku),

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. W ogloszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym wykazuje si¢ stanowisko, o ktore

)

poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych Iub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§12

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urze¢dniczym.



2. Do dokumentéw wymaganych od kandydatow biorgcych udzial w naborze naleza —
odpowiednio do potrzeb — w szczegdlnosci:
1) list motywacyjny, |
2) zyciorys (CV) z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ewentualnie
dodatkowych uprawnien i kwalifikacji, ukoficzonych szkolen,

5) kserokopie $wiadectw pracy i/lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy,
6) oSwiadczenie, ze kandydat:

a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) posiada pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

8) dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego, okreslony w przepisach o shuzbie cywilnej,'

9) w przypadku posiadania stopnia niepetnosprawnosci — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

3. Wykaz dokumentow aplikacyjnych, niezb¢dnych do zlozenia w ramach oferty
wyszczegolniony bedzie kazdorazowo w ogloszeniu o naborze.

4.  Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-2 (list motywacyjny, CV) winny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 v. o ochronie danych osobowych oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych oraz odrecznym
podpisem kandydata.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 oraz 6 -7 winny by¢ kazdorazowo
opatrzone odrecznym podpisem kandydata.

6. Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje oferte¢ z dalszej procedury
naboru.

! dotyezy stanowisk wskazanych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy, o ktére mogq ubiegac
sie  obywatele Unil Europejskiej oraz obvwatele innvch panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
tervtorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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§13

. Dokumenty skladane przez kandydata w odpowiedzi na ogloszenie o naborze na

wolne stanowisko urzednicze stanowig jego ofertg.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie okreSlonej w ogloszeniu. Jako zasade przyjmuje si¢
zglaszanie oferty w formie pisemnej dostarczanej osobiscie lub przesytanej do Urzedu.
Dla oferty przestanej, terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data
nadania.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,

7z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa
7 dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym).

. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostaly dorgczone po terminie  okre$lonym

w ogloszeniu o naborze nie sa rozpatrywane.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje

publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z¢ stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VI

Procedura wylaniania kandydatow

Ustala sie nastepujace etapy naboru: S
1) Kwalifikacja formalna.
2) Kwalifikacja merytoryczna.
3) Dokonanie wyboru.
4) Informacja o wynikach naboru.
§ 15

Kwalifikacja formalna:

1) Komisja rekrutacyjna niezwlocznie po uplywie terminu skladania dokumentow
aplikacyjnych dokonuje na posiedzeniu niejawnym otwarcia ofert, ktore
wplynety do PUP.

2) W oparciu o analize dokumentow, Komisja rekrutacyjna dokonuje oceny pod

wzgledem kompletnosci oferty oraz spetni enia wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

3) Spehianie wymogéw formalnych wynikajacych z ogloszenia o naborze oceniane
jest metoda 1 - O tzn. spefnia / nie spelnia warunkow udziatu w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

4) Komisja po dokonaniu oceny zlozonych dokumentéw podejmuje decyzje
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o dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do dalszego wudziatu
W postepowaniu rekrutacyjnym.

5) Z posiedzenia Komisji w zakresie kwalifikacji formalnej zostaje sporzadzony
protokot.

Po zakonczeniu kwalifikacji formalnej pracownik ds. kadr umieszcza w BIP, na
stronie internetowej Urzedu oraz tablicy ogloszen Urzedu liste kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich migjsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP, na
stronie internetowej Urzedu oraz na tablicy ogloszen Urzedu do momentu ogloszenia
ostatecznych wynikéw naboru.

Komisja ustala termin przeprowadzenia kwalifikacji merytorycznej indywidualnie dla
kazdej osoby zakwalifikowane;.

Pracownik ds. kadr powiadamia:

1) pisemnie, telefonicznie lub mailowo kandydatow o zakwalifikowaniu si¢ do
dalszego etapu naboru,

2) pisemnie o wykluczeniu z dalszego postgpowania z podaniem przyczyny
niespelnienia wymagan.

§16

Dalsze etapy procedury prowadzi sie, jezeli do naboru przystapit co najmniej jeden
kandydat spelniajacy wymogi formalne.

W przypadku, gdy do ogloszonego naboru nie przystapit zaden kandydat, albo zaden
z kandydatéw nie spelnia wymagan formalnych, nabor przerywa sie. Wowczas
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du oraz na tablicy ogloszen Urzedu,
upowszechnia sie informacj¢ stwierdzajaca taka okoliczno$¢ podpisana przez
Dyrektora, ktéry podejmuje decyzje o ewentualnym ponowieniu naboru na to
stanowisko, bez koniecznosci ponownego przedlozenia wniosku, o ktorym mowa
w g 5. ;
§17

Po zakonhczeniu kwalifikacji formalnej, w okresie do dwoch tygodni, odbywa sie
kwalifikacja merytoryczna, na ktorg sklada sie:

1) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych,
2) test kwalifikacyjny,

3) rozmowa kwalitfikacyjna.
§18

I

Mervtorvezna ocena zlozonvch dokumentéw aplikacyinych | §

1. Celem oceny zlozonych dokumentow aplikacyjnych jest okrebl/me stopnia
8



spetnienia wymagan kwalifikacyjnych na podstawie przediozonej dokumentacji
aplikacyjne;j.

2. Ocene zlozonych przez kandydata dokumentéw aplikacyjnych dokonuje
przewodniczacy 1 czlonkowie Komisji przydzielajac kandydatowi punkty
w skali od 1 do 3 za dokumentacj¢ aplikacyjna, przy czym ocen¢ najwyzsza
stanowia 3 punkty.

3. Za oceng ztozonych dokumentow w sumie kandydat moze maksymalnie otrzymac
9 punktow.

§19

Test kwalifikacyiny

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie:
1) wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy,

2) znajomoéci problematyki rynku pracy i funkcjonowania publicznych shuzb
zatrudnienia.

2. Pytania do testu opracowuje Komisja rekrutacyjna.

3. Pytania do testu mogg by¢ otwarte lub zamkniete. Maksymalny czas pisania testu nie
powinien przekracza¢ 20 minut.

4. Kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat
W sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 24 punkty.

§20
Rozmowa kwalifikacyjna

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma przede wszystkim na wzgledzie:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, stworzenie kandydatowi
mozliwosci zaprezentowania swoich umiejetnosci 1 wiedzy,

2) weryfikacje informacji zawartych w ofercie, zbadanie 1 ocen¢ wiedzy,
umiejetnosci,

3) predyspozycji 1 cech osobowosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie zadan na stanowisku pracy,

4) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie 1 jego mozliwosciach pracy na
danym stanowisku.

2. Dla kazdego kandydata ustala si¢ indywidualny termin rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Rozmowa z kandydatem trwa okolo 15 minut, przewodniczacy i1 cztonkowie Komisji
maja mozliwo$¢ zadawania pytan.

4. Ocen¢ odpowiedzi dokonuje przewodniczacy 1 cztonkowie Komisji przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 1 do 4.



[FS]

5. Kandydat w sumie, z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej moze uzyskac

maksymalnie 12 punktow.
§ 21

Po zakofczeniu oceny merytorycznej kandydatow, Komisja dokonuje zbiorczego
zestawienia punktow dla danej osoby - kandydata i ustala list¢ kandydatow wedlug
najwiekszej liczby uzyskanych punktow.

Na liscie znajdowaé sie beda kandydaci, ktorzy uzyskali co najmniej 60% mozliwych
do zdobycia punktow, tj. 27 punktéw, z zastrzezeniem, ze W poszczegdlnych
cze$ciach oceny merytorycznej uzyskali nie mniej niz:

— 3 punkty za ocene zlozonych dokumentow aplikacyjnych,
— 16 punktow za test kwalifikacyjny,
— 8 punktow za rozmowe kwalifikacyjng.

W przypadku gdy kilku kandydatéw uzyska taka sama liczbe punktow, co
uniemozliwia Komisji dokonanie wyboru, Komisja przeprowadza dodatkowg
rozmowe oceniajaca  z tymi kandydatami. Ocena kandydatow nastgpuje w systemie
punktowym, gdzie kazdy z czlonkéw Komisji przyporzadkowuje kazdemu
kandydatowi punkty od 1 do 3. Uzyskane punkty sumuje sig.

§22

Komisja w toku naboru wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi PUP celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 23
Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot.
Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz ich imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych punktowo (od najwigkszej do najmniejszej ilosci punktow) wraz
ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ zapis § 22 ust.2, przedstawianych kierownikowi jednostki,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spelniajacych
wymagania formalne,

10



3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
S) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabor.
Rozdzial VII
Ogloszenie o wynikach naboru
§ 24

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr umieszcza informacje o ktérej mowa
w ust. 1 w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu na okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe 1 adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze
§25

W przypadku decyzji Dyrektora o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na
wolne stanowisko, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr informuje
wybranego kandydata o tej decyzji pisemnie, telefonicznie lub droga mailows.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr kompletuje 1 przygotowuje pozostate
dokumenty niezbedne do nawiazania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje
kandydatowi skierowanie na wstgpne badania lekarskie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedlozy¢, najpodzniej
w dniu zawarcia umowy o prace, oryginat zaSwiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnoSci kandydata (w zakresie okreSlonym wiasciwymi przepisami)
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udzial w naborze jest
dopuszczalny) oryginal  odpowiedniego  dokumentu réwnowaznego oraz
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktorego
dotyczyt nabor. Dokumenty te podlegaja wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr nie powiadamia o wyniku naboru
kandydatéw nie wytonionych do zatrudnienia.
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Rozdzial VIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§26
1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostang dolaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty 0sdb, ktore w procesie naboru uczestniczyly w kwalifikacji merytoryczne;j
1 przeszly ja z wynikiem pozytywnym, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
na stanowisku ds. kadr, a nastepnie odsylane poczta lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

3. Dokumenty pozostatych oséb begdg odsylane poczta lub mogg by¢ odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§27
Nie przewiduje si¢ procedury odwotawcze;.
§28

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnego sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
[nformacja o tym fakcie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu przez okres 3 miesigcy.

§29

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach moze uniewazni¢ procedure naboru
w kazdym czasie, w przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci przeprowadzanej procedury
Z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 30
Zataczniki do niniejszego Regulaminu naboru stanowig:
1) Zalacznik nr 1 - Wzdr wniosku o przyjecie nowego pracownika,

2) Zatacznik nr 2 - Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze,
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wadowicach,

3) Zalacznik nr 3 - Wzor listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,

4) Zalgcznik nr 4 - Wzor protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatéw na
stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wadowicach,

5) Zalgeznik nr 5 - Wz6r informacji o wynikach naboru.

~ DYREKTOR
Powiatowegyp Urzedu Pracy
w Wadowicach

mgr Malg

(F~
rzata Chowaniec
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