Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lidzbarku Warminskim
z dnia 02.01.2019 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku

Warminskim regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 poz. 1260 z pdzn. zm) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warminskim
regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzg¢dnicze stanowigey zalaeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



()



Zalacznik do Zarzadzenia nr ..../2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lidzbarku Warminskim

z dnia 02.01.2019 1.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warminskim

§1

1. Nabor kandydatéw zatrudnianych na podstawie umowy o prace na stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Lidzbarku
Warminskim jest otwarty i konkurencyjny.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.

§2

1. Etapy naboru na stanowisko urzg¢dnicze:

a) ogloszenie o naborze kandydatow na to stanowisko,

b) powolanie Komisji rekrutacyjnej,

¢) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

d) weryfikacja formalna dokumentéw aplikacyjnych,

¢) ustalenie listy kandydatow, ktérzy spenili wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze,

f) przygotowanie i przeprowadzenie pisemnego testu wiedzy oraz sprawdzianu z obstugi
komputera, sprawdzajacych wiedzg praktyczna i merytoryczng kandydatow,

g) przeprowadzenie koncowej rozmowy kwalifikacyjnej,

h) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

i) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

j)  ogloszenie wynikow naboru.

§3

1. Informacje o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze zamieszcza sie w ogloszeniu, ktore sporzadza pracownik
ds. osobowych.

2. Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora PUP ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 umieszcza sig
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP
w Lidzbarku Warminskim przy ul. Dgbowe; 8.
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§4

. Dyrektor PUP powoluje Zarzadzeniem Komisje rekrutacyjng w co najmniej trzyosobowym

skladzie.

- Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§5

. Po umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjne;j

PUP,  nastgpuje  przyjmowanie  dokumentéw aplikacyjnych od  kandydatow
zainteresowanych pracg na stanowisku urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lidzbarku Warminskim.

. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o ktére ubiega sie kandydat,

b) zyciorys (CV) zawierajacy m.in. adres do korespondencji oraz nr tel. komorkowego,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

e) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

g) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,
o ktore ubiega si¢ kandydat,

h) os$wiadczenie, Ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Po przejsciu wszystkich etapéw konkursu (przed zatrudnieniem) nalezy przedlozy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

i) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

j) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
procesu rekrutacji.

. Dokumenty sktadane sg w formie pisemne;.
. Dokumenty aplikacyjne kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Powiatowym

Urzgdzie Pracy w Lidzbarku Warminskim sktadane sa osobidcie lub przesylane poczta do
siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim, w terminie okreslonym
w ogloszeniu.

§6

Po uplywie terminu do skladania dokumentow aplikacyjnych, pracownik ds. osobowych
przystepuje do ich oceny pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi
w ogloszeniu.

l.

2.

3.

Celem oceny jest poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu oraz stwierdzenie ich kompletnosci.
Wynikiem analizy dokumentdw jest ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetnili wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i dopuszczenie ich do dalszego etapu naboru.
Osoby, ktore spelnity wymagania formalne umieszczone w ogloszeniu informowane
sq telefonicznie o terminie pisemnego testu wiedzy oraz sprawdzianu z obstugi komputera,
sprawdzajgcych ich wiedze praktyczng i merytoryczna.



§7

1. Kandydaci, po przejsciu weryfikacji formalnej piszq pisemny test wiedzy oraz sprawdzian
z obstugi komputera, ktorego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Przygotowanie pisemnego testy wiedzy nalezy do kierownika komorki organizacyjnej,
do ktérej prowadzony jest nabor. Przygotowany test wiedzy podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora PUP.

3. Kandydaci, ktérzy uzyskaja minimum 60% punktéw z pisemnego testu wiedzy oraz
minimum 60% punktéw ze sprawdzianu z obstugi komputera przechodzg do dalszego
etapu naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjnej.

§8

1. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, ktorzy uzyskali
co najmniej 60% punktéw z kazdego z testow, o ktérych mowa w §7 ust. 3.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz zbadanie i ocena:
a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
¢) celow zawodowych kandydata.
3. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza krotka opisowa
oceng kazdego kandydata.

§9

1. Po przeprowadzeniu koncowej rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ustala wynik naboru
wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwicksza liczbg punktow z pisemnego testu wiedzy,
sprawdzianu z obstugi komputera i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Decyzje o wyborze kandydata podejmuje Dyrektor PUP.

§10

7 przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, pracownik ds. osobowych sporzadza protokot.

§ 11

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP w Lidzbarku Warminskim, przy ul. Dgbowa 8
przez okres co najmniej 3 miesiecy, niezwlocznie po zakonczonym naborze tj. po
zatrudnieniu wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru w przypadku, gdy w
jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Jezeli stosunek pracy z osobg wyloniona w drodze naboru ustat w ciggu trzech miesigey
od dnia nawiazania stosunku pracy i istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego



samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie naboru
do zatrudnienia w PUP, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore braly udzial w procesie naboru moga byé odebrane
przez kandydatow osobiscie.

Dokumenty ktére nie zostang odebrane podlegaja komisyjnemu zniszczeniu nie wezesniej
jednak niz 3 miesigce od zakonczenia procedury naboru.

Z czynnosci niszczenia dokumentdw aplikacyjnych sporzadza sie protokot.
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