Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 21/2018 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach
Z dnia 2 lipca 2018 r.

REGULAMIN

naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wadowicach

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Niniejsza procedura opisuje zasady naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,

w tym na kierownicze stanowisko wurzgdnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wadowicach oraz zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatow  zgodnie z zasadami  otwarto$ci
1 konkurencyjnosci naboru,

2) ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze,

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk w komorkach
organizacyjnych, zapewniajacej prawidtowe wykonywanie zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie Iub PUP, nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Wadowicach,

2) Dyrektorze, przez to nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wadowicach, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepce Dyrektora,

3) Komisji, przez to nalezy rozumie¢ zespot zadaniowy o nazwie Komisja Rekrutacyjna,

4) Regulaminie, przez to nalezy rozumie¢ ,,Regulamin naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze



5)

6)
7)

8)

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wadowicach",

ustawie, przez to nalezy rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

BIP, przez to nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzagdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

kandydatach, nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
ktérzy biora udziat w postepowaniu rekrutacyjnym.

§3

Procedurze oraz zasadom okre§lonym w niniejszym Regulaminie nie podlegaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przeniesienia pracownikOw na inne stanowiska wewnatrz Urzedu, w tym wynikajace
z reorganizacji Urzedu,

awanse wewnetrzne w ramach stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnieni lub na inne
stanowiska pracy, zgodnie z art. 20 ustawy,

czasowe powierzenia pracownikowi pelnienia obowigzkoéw na innych stanowiskach
pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkow wynikajacych z innych
stanowisk pracy — wlacznie z kierowniczym stanowiskiem urze¢dniczym,

postepowania dotyczace nawigzywania z pracownikami Urzedu zatrudnionymi na
okres probny lub czas okreslony kolejnych umoéw o prace w ramach tego samego lub
innego stanowiska pracy,

przeniesienia pracownikow do pracy w Urzedzie na stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, w sytuacji okre§lonej w art. 22 ustawy,

zatrudnienie  osoby na  zastgpstwo w  zwigzku z  usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika Urzedu,

zatrudnienie w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§4

Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
odbywa si¢ w sposOb otwarty 1 konkurencyjny.

Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ osoba po zlozeniu swojej
kandydatury na warunkach i w terminie okre$lonych w ogloszeniu o naborze, o ktorym
mowa w § 10.



§5
Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia pracownika,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
3) przygotowanie rekrutacji kandydatow,

a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

b) upowszechnienie ogloszenia o naborze,
4) rekrutacja i selekcja kandydatow,

a) przyjmowanie ofert aplikacyjnych,

b) analiza i ocena formalna dokumentow aplikacyjnych,

¢) ocena merytoryczna kandydatow,
5) ogloszenie wynikdéw naboru.

Rozdzial 11
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia pracownika
§6
1. Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze wszczyna si¢ na polecenie Dyrektora

lub za jego zgoda po przedstawieniu pisemnego wniosku kierownika komorki

organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika. Wzdér wniosku
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Akceptacja wniosku powoduje wszczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial 111
Powolanie i zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej
§7

1. Komisja Rekrutacyjna jest odpowiedzialna za  caloksztatlt prawidlowego
przeprowadzenia procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wyznaczenie osobowego sktadu Komisji do przeprowadzenia naboru na konkretne
stanowisko nastepuje kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora.

3. W sktad Komisji wchodzi nie mniej niz trzech cztonkow, a w szczegolnosci moga to by¢:
1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona jako Przewodniczacy Komisji,
2) Zastepca Dyrektora,

3) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
wyznaczona,



4) inne osoby posiadajagce wiedz¢ 1 umiejetnosci pozwalajagce oceni¢ wiedze
merytoryczng kandydata, ktorej zakres zostal okres§lony w ogloszeniu o naborze.

W  czasie nieobecno$ci cztonka(ow) Komisji spowodowanej chorobg Ilub inng
usprawiedliwiong przyczyna, w przypadku zagrozenia wyznaczonego terminu
zakonczenia prac Komisji, Dyrektor moze wyznaczy¢ zastepstwo na czas nieobecnosci.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 5 odpowiadaja indywidualnie pracownicy
Urzedu wchodzacy w sktad Komisji, ktérzy zobowigzani sa — pod rygorem
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej — niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o zaistnieniu
okolicznos$ci wytaczajacych ich udzial w pracach Komisji.

§8
Czlonkowie  Komisji majg réwne prawa. Czlonkom  Komisji  przystuguje

w szczegolnosci prawo do niezaleznej 1 niezawistej oceny kandydatow bioracych udziat
w naborze.

Obowigzkiem cztonkéw Komisji jest wykonywanie kazdej powierzonej czynnosci
sprawnie i doktadnie w sposob zapewniajacy prawidtowg realizacje¢ zadan Komisji.

§9
. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie 1 miejscu ustalonym przez

Przewodniczacego.

. Posiedzenia Komisji sg poufne, a jej czlonkowie majg obowigzek zachowa¢ w tajemnicy
informacje o przebiegu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

. Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

. Protokoty, z wyjatkiem protokotu, o ktorym mowa w § 22 ust. 1 Regulaminu, nie stanowig
dokumentow urzgdowych, maja charakter wewngtrzny i nie podlegaja przepisom ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

. W pracach Komisji uczestniczy — w charakterze Sekretarza — pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadr lub w razie nieobecnos$ci inny pracownik Dzialu Organizacji
1 Promocji, ktory prowadzi obstluge w zakresie prac kancelaryjno — biurowych bez glosu
opiniodawczego w zakresie selekcji kandydatow.



Rozdzial IV
Przygotowanie rekrutacji kandydatow

§10

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, zwane dalej ogloszeniem o naborze

1. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku, o ktérym mowa w § 6,
Sekretarz Komisji w uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej wnioskujagcym
o rozpoczecie procedury naboru przygotowuje, w formie pisemnej projekt ogtoszenia
o naborze na to stanowisko i przedktada do akceptacji Dyrektora.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac,

w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4
5)
6)

7)
8)
9)

nazwe i adres jednostki,
okreslenie stanowiska urzgdniczego,

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

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
informacj¢ o warunkach pracy na stanowisku,

informacj¢, czy w miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

wskazanie wymaganych dokumentéw,
okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

wykazanie, czy o dane stanowisko moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§11

Upowszechnienie ogloszenia o naborze

1. Upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze

kandydatow na to stanowisko nast¢gpuje poprzez umieszczenie ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001



roku o dostepie do informacji publicznej oraz na tablicy ogloszen PUP w Wadowicach,
ul. Mickiewicza 27, 11 pigtro.

2. Ogloszenie o naborze jest upowszechniane do czasu uplywu terminu do skladania
dokumentow, okreslonego w danym ogloszeniu o naborze.

Rozdzial V
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§12

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Dokumenty aplikacyjne zwane dalej dokumentami lub ofertq aplikacyjng kandydatow na

dane stanowisko przyjmowane sa tylko po upowszechnienia ogloszenia o naborze
w terminie okre§lonym w ogloszeniu.

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

3. Na dokumenty aplikacyjne, sktadajg si¢ m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny — podpisany odrecznie,
zyciorys (curriculum vitae) — podpisany odrecznie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
odrgcznie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie §wiadectw pracy i/lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

kserokopie zaswiadczen i/lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczone
staze, kursy, szkolenia,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane odrecznie lub
wobec kandydatow, ktorzy nie sa obywatelami polskimi, ale sa obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych, oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie
karne — podpisane odrgcznie.



10) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — podpisane odrecznie,

11) o$wiadczenie o tresci: ,,W przypadku nie zakwalifikowania si¢ do grona pigciu
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe (§ 21 Regulaminu) wyrazam zgode
na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami
dokumentow), jezeli nie odbior¢ jej w terminie do 1 miesigca od daty
upowszechnienia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j”
— podpisane odrecznie.

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego — podpisane odrecznie,

13) inne niezbedne o$wiadczenia i dokumenty.

Wykaz dokumentow aplikacyjnych, niezbednych do =zlozenia w ramach oferty
wyszczegolniony bedzie kazdorazowo w ogloszeniu o naborze.

Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem przez co nalezy rozumie¢ kserokopie dokumentu zawierajaca
klauzulg "za zgodno$¢ z oryginatem" umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz
z datg i czytelnym podpisem kandydata.

Brak wymaganego podpisu kandydata badZz poswiadczenia dokumentu za zgodno$¢
z oryginatem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

§13

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 w formie pisemnej 1 wylgcznie w jezyku
polskim, jako jezyku urzedowym.

. Dokumenty mogg by¢ sktadane osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Wadowicach, ul. Mickiewicza 27 (II pigtro — pokdj 204 — sekretariat) lub dostarczone
za posrednictwem operatora $wiadczacego ushugi pocztowe na wyzej wskazany adres.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca
2014 r. wsprawie identyfikacji elektronicznej iustug zaufania w odniesieniu do
transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE.

. Za date dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentoéw przez
Urzad (data wptywu do Urzedu).

. Dla dokumentow przestanych za posrednictwem operatora S$wiadczacego ushugi
pocztowe terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania.



10.

. Data wplywu bedzie oznaczona w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata

kopercie (data wplywu i nr ewidencyjny w wykazie kandydatow ubiegajacych sig
o stanowisko dla danego naboru).

. Kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze przez fakt zlozenia

swojej oferty aplikacyjnej, wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze naboru okreslonej
w niniejszym Regulaminie.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

. Dokumenty dor¢czone do Urzedu po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu

o naborze lub dokumenty nie pozostajace w zwigzku z danym ogloszeniem o naborze, nie
Sa rozpatrywane.

Do dokumentéw ztozonych po terminie stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 26 ust. 3
Regulaminu.

§14

Analiza i ocena formalna dokumentow aplikacyjnych

1.

Niezwlocznie, po uplywie terminu do skladania dokumentéw, okreslonego
w ogloszeniu o naborze, Komisja dokonuje analizy dokumentow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Spetlianie wymogoéw formalnych wynikajacych z ogloszenia o naborze oceniane jest
metoda 1 — 0 tzn. spefnia / nie spetnia warunkow udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Komisja sporzadza list¢ kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu zawierajacg imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego (miejscowosc). Wzoér listy stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze, w zwigzku z czym list¢, o ktorej mowa w ust. 4
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu do
momentu ogloszenia informacji o wyniku naboru.

Upowszechnienie w trybie ust. 5 listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
traktuje si¢ za réwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatéw, ktorzy
przystgpili do naboru na wolne stanowisko urzednicze, o niespetnianiu przez nich
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu sg informowane indywidualnie (pisemnie

badz telefonicznie lub w inny przyjety sposob) przez Sekretarza Komisji o terminie,
czasie 1 miejscu przeprowadzenia oceny merytoryczne;j.



§15

Dalsze etapy procedury prowadzi si¢, jezeli do naboru przystapil co najmniej jeden
kandydat spetniajacy wymagania formalne.

W przypadku, gdy do ogloszonego naboru nie przystapil zaden kandydat, albo zaden
z kandydatow nie spelnia wymagan formalnych, nabér przerywa sie. Wowczas
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu, upowszechnia si¢
informacje stwierdzajacg taka okoliczno$¢ podpisang przez Dyrektora, ktory podejmuje
decyzje o ewentualnym ponowieniu naboru na to stanowisko, bez koniecznosci
ponownego przedlozenia wniosku, o ktérym mowa w § 6 Regulaminu.

Do ofert kandydatéw nie spelniajacych wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 26 ust. 3 Regulaminu.

§16

Ocena merytoryczna kandydatow

1.

1.

Na kwalifikacje merytorycznag, sktada sie:
1) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych (ocena posiadanych kwalifikacji),
2) test kwalifikacyjny lub (i) rozmowa kwalifikacyjna.

Zastosowanie testu kwalifikacyjnego nie wytacza mozliwos$ci przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej 1 odwrotnie, przy czym test przeprowadzany jest przed rozmowa
kwalifikacyjna.

Decyzje o zastosowaniu obydwu technik wymienionych w ust. 1 pkt 2 ) lub jednej
z nich podejmuje Komisja, zaznaczajac ten fakt w protokole z posiedzenia Komisji.

W przypadku zastosowania obydwu technik selekcji koncowej (testu i rozmowy
kwalifikacyjnej), z kandydatem, ktory nie uzyskat z testu kwalifikacyjnego co najmniej
60% mozliwych do zdobycia punktéw nie przeprowadza si¢ rozmowy kwalifikacyjne;j.

§17

Merytoryczna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych

Celem oceny ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych jest okreslenie stopnia spetnienia
wymagan kwalifikacyjnych na podstawie przedtozonej dokumentacji aplikacyjne;.

Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje odrebnie kazdy cztonek Komisji
przydzielajac punkty w skali od 1 — 4, bioragc pod uwage w szczego6lnosci:

1) poziom wyksztatcenia,
2) szczegolne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe, itp.,
3) doswiadczenia zawodowe,

4) dodatkowe kwalifikacje, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku.

Uzyskane punkty sumuje sig.



§18

Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Pytania do testu wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje Komisja Rekrutacyjna. Pytania
do testu moga by¢ otwarte lub zamkniete.

3. Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w formie pisemnej. Maksymalny czas pisania testu
nie powinien przekracza¢ 20 minut.

4. Przed rozdaniem formularzy testu Przewodniczacy Komisji informuje kandydatow
o warunkach organizacyjnych jego przeprowadzenia oraz o zasadach dokonywania oceny
udzielonych odpowiedzi, a takze liczbie prawidtowych odpowiedzi.

5. Z testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymuja punkty zgodnie z przyjetymi w danym
naborze zasadami.

6. Sprawdzone i zaparafowane przez cztonkow Komisji testy kwalifikacyjne s dotaczone do
protokotu z posiedzenia Komisji.

7. Test uznaje si¢ za zaliczony jezeli kandydat uzyskal co najmniej 60% mozliwych do
zdobycia punktow.

§19

Rozmowa kwalifikacyjna

I. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem oraz stworzenie kandydatowi mozliwosci zaprezentowania swoich
umiejetnosci i wiedzy, a w szczegdlnosci:

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

2) posiadanej wiedzy na temat m.in. rynku pracy, instytucji rynku pracy - w tym
Powiatowego Urzedu Pracy oraz samorzadu terytorialnego,

3) obowiazkow i1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.

2. Rozmowa z kandydatem trwa okoto 15 minut podczas ktorej cztonkowie Komisji maja
mozliwo$¢ zadawania kandydatowi pytan majacych na celu w szczeg6lnosci ocene
przydatnosci zawodowej kandydata na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

3. Z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji przyznaje
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10 punktéw.

4. Dla spelienia warunkéw zatrudnienia, kandydat z rozmowy kwalifikacyjnej musi
uzyskaé co najmniej 70% maksymalnej liczby punktow.
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§ 20

Po zakonczeniu oceny merytorycznej kandydatéw, Komisja dokonuje ostatecznej oceny
tj. zbiorczego zestawienia punktow dla kazdego kandydata i ustala list¢ kandydatow
wedtug najwigkszej liczby uzyskanych punktow.

Ostateczng oceng stanowi:

1) w przypadku rozmowy kwalifikacyjnej — suma punktow wszystkich cztonkow
Komisji plus suma punktéw za merytoryczng ocen¢ dokumentdéw aplikacyjnych,

2) w przypadku testu kwalifikacyjnego — liczba punktéw uzyskanych z testu
kwalifikacyjnego plus suma punktow za merytoryczng ocen¢ dokumentow
aplikacyjnych.

3) w przypadku zastosowania zarowno testu jak i rozmowy kwalifikacyjnej — suma
punktow z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej oraz za merytoryczna
ocen¢ dokumentdéw aplikacyjnych.

Na liscie, o ktorej mowa w ust. 1 znajdowac si¢ beda kandydaci, ktorzy uzyskali nie mniej
niz:

— 50% maksymalnej liczby punktow za oceng dokumentéw aplikacyjnych,
— 60% mozliwych do zdobycia punktow za test kwalifikacyjny,
— 70% maksymalnej liczby punktow za rozmowg kwalifikacyjng.

W przypadku gdy kilku kandydatow uzyska taka samg liczbg punktow, co uniemozliwia
Komisji dokonanie wyboru, Komisja przeprowadza dodatkowa rozmowe oceniajacg
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.

§21

Komisja w toku naboru wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajagcych wymagania niezbgedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi PUP celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 1.

W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spetniania przez kandydatow
odpowiedniego poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja
wnioskuje do Dyrektora o uznanie, Ze nabdr nie doprowadzit do wylonienia kandydata do
zatrudnienia.
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§22

1. Komisja z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze sporzadza
protokét koncowy wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz ich imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych punktowo (od najwickszej do najmniejszej ilosci punktow) wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje si¢ zapis art. 13 a ust. 2 ustawy, przedstawianych Dyrektorowi PUP,

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
4) uzasadnienie danego wyboru,
5) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

§23

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach: wyboru kandydata do zatrudnienia, ustalenia
warunkow zatrudnienia albo ponowienia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial V
Ogloszenie o wynikach naboru
§24

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu na okres co
najmniej 3 miesiecy.

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

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

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

3. Wzoér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

4. Ogloszenie wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej traktuje si¢ za
rownoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatow o wyniku naboru.
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Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze
§25

1. 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 oraz kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty niezbgdne
do nawigzania stosunku pracy z kandydatem.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozy¢, najpozniej
w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal zaswiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralno$ci kandydata (w zakresie okreslonym witasciwymi przepisami) uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego. Dokument ten podlega wlaczeniu do akt osobowych
pracownika.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnego spos$rdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Informacja o tym fakcie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzgdu przez okres 3 miesigcy.

Rozdzial VIII
Sposob post¢powania z dokumentami aplikacyjnymi
§26

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, beda
dotaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, o ktérych mowa w § 21 ust. 1, beda przechowywane
na stanowisku ds. kadr przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru, a nast¢pnie odsytane.

3. Pozostali kandydaci mogg dokonywa¢ odbioru ztozonych dokumentéw w zwigzku
z naborem, w terminie do 1 miesigca od daty upowszechnienia informacji o wynikach
naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Dokumenty nieodebrane w terminie o ktorym mowa w ust. 3, beda komisyjnie niszczone.
Dowodem zniszczenia dokumentow jest protokot dotaczony do dokumentacji naboru.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 27

Na kazdym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od decyzji
Dyrektora, Komisji lub innych o0s6b dokonujagcych czynnosci  wynikajacych
z postanowien Regulaminu.
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§28
Dyrektor moze w kazdym czasie przerwaé¢ lub odwola¢ nabor na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

§29

W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujgce przepisy
prawa.

§ 30
Zataczniki do ninigjszego Regulaminu naboru stanowia:
1) Zalacznik nr 1 — Wzor wniosku o przyjecie nowego pracownika,

2) Zalgcznik nr 2 — Wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzgdnicze,
w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Wadowicach,

3) Zalgcznik nr 3 — Wzdr listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne,

4) Zatacznik nr 4 — Wzor protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow na
stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wadowicach,

5) Zalacznik nr 5 — Wzdr informacji o wynikach naboru.

DYREKTOR
Powiatowegg) Urzedu Pracy

w icach
i
mgr Matgprzata Chowaniec
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