Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 84/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy
z dnia 4 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W DEBICY



Rozdziat |

Postanowienia ogdélne

§1

1. Regulamin okresla procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy, ul. Cmentarna 20

oraz zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatow zgodnie z zasadami otwartosci i konkurencyjnosci
naboru;

2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami, praktykami
i wymogami w samorzadzie terytorialnym;

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk i komérek organizacyjnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy w Debicy zapewniajacej prawidtowe wypetnianie jego
celéw i zadanh.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Debicy;
2) Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy;

3) BIP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy.

§2

Procedurze oraz zasadom okreslonym w Regulaminie nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikow na inne stanowiska wewnatrz PUP
w drodze porozumienia, w tym wynikajgce z reorganizacji PUP;

2) awanse wewnetrzne w ramach tej samej grupy stanowisk, zgodnie z art. 20 ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

3) czasowe powierzenia pracownikom petnienia obowigzkéw (p.o.) na innych stanowiskach pracy
lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkéw wynikajgcych z innych stanowisk pracy —
wigcznie z kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi;

4) postepowania dotyczgce nawigzywania z pracownikami PUP zatrudnionymi na czas okreslony
kolejnych umoéw o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska pracy w tym stanowiska
urzedniczego;

5) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, do pracy w innej jednostce;

6) zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika
samorzgadowego;

7) zatrudnianie pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi.



§3

Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzgdzania zasobami
ludzkimi w PUP. Opiera sie na zasadach jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez upowszechnienie informacji o wolnych
stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatéw na te stanowiska, na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystgpi¢ osoba po ztozeniu swojej oferty na
warunkach i w terminie okreslonych w ogtoszeniu o naborze, o ktérym mowa w § 7.
Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczegolnosci poprzez tworzenie jasnych,
przejrzystych i obiektywnych kryteridw naboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata
spetniajgcego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktére przeprowadzany jest nabér.
Regulamin zapewnia zatrudnianie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy w PUP
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajgcych prawidtowe wypetnianie celow
PUP oraz realizacje osobistych planéw i ambicji zawodowych.

Pracownicy PUP sg zobowigzani do nieujawniania informacji o powstatych wolnych stanowiskach

pracy przed pojawieniem sie oficjalnych ogtoszen w przewidziany Regulaminem sposob.

§4

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze, sktada sie z nastepujgcych etapow:

A 0 PE

1) zgtoszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie opisu stanowiska pracy;

2) przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatow, w tym przygotowanie ogtoszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko i ustalenie metod, technik
i narzedzi selekcji kandydatow;

3) rekrutacja i selekcja kandydatéw, w tym upowszechnienie ogtoszenia o wolnym stanowisku
urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko, formalna i merytoryczna ocena ofert
oraz kandydatow;

4) ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat Il

Zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej

§5

Komisje Rekrutacyjng zwang dalej Komisjg powotuje Dyrektor PUP.
Komisja sktada sie co najmniej z trzech osob.
W skfad Komisji nie moze zosta¢ powotany Zastepca Dyrektora PUP.

Przewodniczacym Komisji jest osoba wskazana przez Dyrektora PUP.



o

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

W czasie nieobecnosci czionkéw Komisji spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong
przyczyna, w przypadku zagrozenia nie zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie,
Dyrektor PUP moze wyznaczy¢ zastepstwo na czas nieobecnosci.

Czlonkowie Komisji majg réwne prawa. Cztonkom Komisji przystuguje w szczegdélnosci prawo do
niezaleznej oceny kandydatéw biorgcych udziat w naborze.

W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykla wiekszoscig glosow
w gtosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku gtosowania nastapi podziat gtoséw w sposéb

nierozstrzygajacy, decyduje gtos przewodniczgcego.

Rozdziat Ill

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§6

Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor PUP na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej w sprawie obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego, w ciggu
jednego miesigca od daty zgtoszenia wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej o wolnym
stanowisku. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku pilnej potrzeby zatrudnienia pracownika, nie stosuje sie terminu okreslonego w ust. 1.
Kierownik komorki organizacyjnej do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, zatgcza Opis stanowiska
pracy, stanowigcy zatgcznik 2 do Regulaminu.

Akceptacja przez Dyrektora PUP wniosku, o ktérym mowa w ust.1, skutkuje rozpoczeciem

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§7

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko

zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére 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 poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 1, okresla sie w sposéb nastepujgcy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu o0so6b

niepetnosprawnych na stanowisku urzedniczym jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10

dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

. Upowszechnienie ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to

stanowisko nastepuje poprzez umieszczenie ogtoszenia w BIP, o ktérym mowa w ustawie z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2176) oraz na tablicy

ogtoszen PUP w Debicy, ul. Cmentarna 20, 39-200 Debica.

. Wz6r ogtoszenia naboru stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§8

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

. Dokumenty kandydatow w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko (podaé stanowisko okreslone
w ogtoszeniu o naborze)”, sktada sie w formie pisemne;.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisku urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, wytgcznie w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 4.

. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1173 z p6zn. zm.), jezeli dopusci sie
takg forme sktadania dokumentéw w ogtoszeniu o naborze.

. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sporzgdzone w jezyku polskim, w formie umozliwiajgcej

bezbtedne odczytanie.



6. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie, m. in.:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;
5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;
6) oswiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
7) oswiadczenie o danych kontaktowych wskazanych przez kandydata w formie zgody na ich
przetwarzanie;
8) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych
osobowych kandydata.
7. Za date doreczenia dokumentéw uwaza sie date ich wptywu do PUP.
8. Data wptywu jest oznaczona w sposob trwaty na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wptywu, godzina i nr ewidencyjny korespondencji wptywajgcej).
9. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do PUP po terminie wskazanym w ogtoszeniu, pozostang

bez rozpoznania.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§9

1. W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentéw okreslonym
w ogtoszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych oraz oceny ztoZzonych ofert i dokumentéw pod wzgledem formalnym.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

3. Celem analizy dokumentéw jest sprawdzenie czy oferta jest kompletna oraz poréwnanie danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymogami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu
0 naborze.

4. Brak podpisu na o$wiadczeniach i kwestionariuszu osobowym bedzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych.

5. Wynikiem analizy dokumentow jest zakwalifikowanie kandydata do kolejnego etapu naboru.

6. Po zakonczeniu wstepnej selekcji Komisja sporzgdza liste kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Lista kandydatow, ktoérzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego. Wzér listy stanowi

zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.



7. Wyznaczony przez Dyrektora PUP pracownik informuje kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego postepowania kwalifikacyjnego w terminie
5 dni od daty otwarcia ofert.

8. W przypadku niemoznosci skontaktowania sie z kandydatem w terminie wskazanym w ust. 7
Komisja wyklucza kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.

9. Dalsze etapy naboru prowadzi sie, jezeli do naboru przystgpi choéby jeden kandydat spetniajgcy
wymagania formalne.

10.W przypadku, gdy do ogtoszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystgpi zaden
kandydat, albo gdy w trybie okreslonym w ust. 1 stwierdzono, ze zaden z kandydatéw nie spetnia
wymagan formalnych, nabor przerywa sie. W Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
PUP w Debicy upowszechnia sie informacje podpisang przez Dyrektora PUP, stwierdzajgcy te

okolicznosé.

Rozdziat VI

Selekcja koncowa kandydatow

§ 10

1. W terminie do trzech dni od dnia sporzgdzenia listy kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne przewodniczgcy Komisji zwotuje posiedzenie Komisji, na ktérym ustala sie metody
selekcji kandydatéw.

2. Na selekcje korncowg mogg sktadac sie:

1) rozmowa kwalifikacyjna;
2) test kwalifikacyjny;
3) tacznie test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
3. Decyzje o wyborze formy selekcji koncowej podejmuje Dyrektor PUP.
4. Testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatow i inne stosowane narzedzia selekcji kandydatow nie

moga by¢ ujawnione do czasu zakonczenia korzystania z tych narzedzi przez Komisje.

Test kwalifikacyjny

§11

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabér.

2. Test odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisje.

3. Test kwalifikacyjny opracowujg czionkowie Komisji, uwzgledniajgc zaréwno pytania z wiedzy
ogolnej potrzebnej kazdemu urzednikowi, jak i specjalistycznej wymaganej na konkretnym
stanowisku.

4. Test skiada sie z 20 pytan jednokrotnego wyboru. Test trwa 45 minut.



. Komisja dokonuje sprawdzenia testu. Za kazda prawidiowg odpowiedz kandydat otrzymuje 1
punkt, w przypadku braku odpowiedzi lub odpowiedzi nieprawidtowej kandydat otrzymuje 0 pkt.

. Maksymalna liczba punktéw do uzyskania z testu odpowiada ilosci pytan testu.

. Uzyskanie przez kandydata co najmniej 60% mozliwych punktéow z testu kwalifikacyjnego jest
warunkiem zakwalifikowania go do rozmowy kwalifikacyjnej jezeli ma zostac¢ przeprowadzona.

. Zaleca sie stosowanie przy ocenie i selekcji kandydatéw opracowanych uprzednio kart
indywidualnej oceny kandydatéw zawierajgcych w szczegdlnosci kryteria oceny i skale punktowe.

Karta stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

Rozmowa kwalifikacyjna

§12

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ocene:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw;

2) posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego, jednostki organizacyjnej, w ktorej
ubiega sie o stanowisko;

3) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;

4) celéw zawodowych kandydata;

5) w przypadku stanowiska kierowniczego koncepcji i planéw dziatania, umiejetnosci

zarzgdzania.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

. Cztonkowie Komisji podczas rozmowy przydzielajg kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 za kazdg
odpowiedz. Ostateczna ocene rozmowy kwalifikacyjnej stanowi s$rednia arytmetyczna z ocen
wystawionych przez wszystkich cztonkéw Komisji. Maksymalna liczba punktéw do uzyskania
z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi iloczyn liczby pytan i liczby 5.

. W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej kandydatéw takiej samej liczby punktéw

o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.

§13

. W toku naboru Komisja wyfania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Dyrektorowi PUP celem zatrudnienia wybranego kandydata. Zestawienie stanowi
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu



poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob, o ktorych
mowa w ust. 1.

3. W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spetniania przez wszystkich
kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej, poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze, Komisja przekazuje takg informacje Dyrektorowi PUP.

4. Przed podjeciem ostatecznej decyzji o zatrudnieniu Dyrektor PUP moze przeprowadzi¢ dodatkowg
rozmowe kwalifikacyjna.

5. Dyrektor moze nie dokonaé¢ wyboru zadnego z kandydatdéw i poleci¢ przeprowadzenie kolejnego

naboru.

Rozdziat VI

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§14

1. Po zakonczeniu selekcji koncowej komisja sporzgdza protokdt z przeprowadzonego naboru
kandydatow na stanowisko urzednicze, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji. Wzér
protokotu stanowi zatgcznik nr 8 Regulaminu.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor;

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie § 13 ust. 2,
przedstawianych Dyrektorowi PUP;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) wuzasadnienie dokonanego wyboru lub informacje, o ktdérej mowa w przypadku okreslonym
w § 13 ust.3 Regulaminu wraz z uzasadnieniem;

6) skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Rozdziat IX

Informacja o wynikach naboru

§ 15

1. Dyrektor PUP podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata Ilub
0 ponownym przeprowadzeniu naboru, lub nieprzeprowadzaniu ponownego naboru na dane

stanowisko urzednicze.



N

1.

2.

W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne stanowisko

urzednicze PUP w Debicy informuje wybranego kandydata o tej decyz;ji.

. Ogloszenie wynikéw naboru w BIP traktuje sie za réwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych

kandydatow o wyniku naboru.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru, w BIP

i na tablicy ogtoszeh PUP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 4 (wzér informac;ji stanowi zatgcznik Nr 7) zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Jezeli w ciggu 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 kandydatéow, o ktérych mowa w § 13 ust. 1.

Postanowienia § 13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16

Na dokumentacje zwigzang z naborem skfadajg sie w szczegdlnosci:

1) wniosek o rozpoczecie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;

2) opis stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabdr;

3) upowszechniane ogtoszenia o naborze;

4) lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze;

5) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatéw i inne narzedzia

selekciji, jezeli byty stosowane;

6) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty, notatki;

7) upowszechniane informacje o wynikach naboréw.
Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przed zatrudnieniem przedstawi¢
w PUP dokumenty umozZliwiajgce zawarcie umowy o prace pod rygorem uznania rezygnaciji
Z nawigzania stosunku pracy.

PUP w Debicy nie odsyta kandydatom zlozonych dokumentéw aplikacyjnych. Dokumenty
kandydatoéw moga by¢ przez nich odbierane w terminie 3 miesiecy od ogtoszenia wynikéw naboru
w BIP i na tablicy ogtoszeh PUP w Debicy. Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu

zniszczeniu. Dowodem zniszczenia dokumentéw jest protokét dotgczony do dokumentacji naboru.



Rozdziat XI

Postanowienia koncowe

§17

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio do samodzielnych stanowisk
pracy podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi PUP.
2. W przypadku okreslonym w ust.1 nabdr na dane stanowisko urzednicze zarzgdza Dyrektor PUP

z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika komorki organizacyjne;.

§18

Dyrektor moze w kazdym czasie przerwaé lub odwota¢ nabdér na wolne stanowisko urzednicze bez

podania przyczyn.

§19
Na kazdym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystugujg odwotania od decyzji Dyrektora,

Komisji lub innych os6b dokonujgcych czynno$ci wynikajgcych z postanowien regulaminu.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu naboru

Nazwa komérki organizacyjne;j

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosbg 0 wszczecie naboru Na stanOWISKO............cooeii i

VLT (el pqTeT (o= X o] fo =T a1 =T} Y] 1 1= [

Wolne stanowisko powstato na skutek:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

urlopu macierzynskiego pracownika,

urlopu wychowawczego pracownika,

urlopu bezptatnego pracownika,

przejscia na emeryture, rente,

powstania nowej komorki,

zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji, innej
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

innej sytuacji

Uzasadnienie:

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

2. Nazwa komorki organizacyjnej

3. Nazwa komorki wewnetrznej w
komorce organizacyjnej

4. Symbol komorki

organizacyjnej 5. Wymiar czasu pracy

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Szczegélowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku




C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie

2. Doswiadczenie zawodowe

3. Uprawnienia zawodowe

4. Konieczna wiedza
specjalistyczna

5. Znajomos¢ jezykow obcych

6. Cechy osobowosci

7. Umiejetnosci
psychospoteczne

8. Umiejetnosci praktyczne

Sporzadzit:
Imig i nazwisko ............ccoiiiiinit.

Stanowisko ..o

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu naboru

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W DEBICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

3) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

4) Kkopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

6) o$wiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o danych kontaktowych wskazanych przez kandydata w formie zgody na ich
przetwarzanie;

8) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
kandydata.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w sekretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy przy ul. Cmentamej 20 od poniedziatku do pigtku w godzinach

”

«eeeeesees, UD przestaé pocztg na adres Urzedu, z adnotacja: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: .................. ;
oraz dokladnym adresem zwrotnym nadawcy. Kazda ztozona oferta powinna zawiera¢ adres korespondencyjny
kandydata oraz numer telefonu.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda do dnia ...................... r. do godz. ........ (decyduje

data i godzina wplywu do Powiatowego Urzedu Pracy).

Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie i miejscu przeprowadzenia

rozmowy kwalifikacyjnej/testu kwalifikacyjnego zostang poinformowani w sposdb wskazany przez



kandydata. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP w Debicy.

Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
naboru na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone

w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru

INDYWIDUALNA KARTA OCENY

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

(nazwisko i imig)

LP.

WYMAGANIE

SPELNIA/NIESPELNIA

2. WYMAGANIA DODATKOWE

LP. WYMAGANIE OCENA UZASADNIENIE
(np. liczba punktoéw z testu, poziom
wiedzy/umiejetnosci prezentowany
podczas rozmowy kwalifikacyjnej)
RAZEM:

Skala ocenod 1 do 5
1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom

SNENENENEN

2 pkt — spetnia oczekiwania tylko czesciowo

3 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym

4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym

5 pkt — w pelni odpowiada oczekiwaniom

(data i podpis oceniajgcego cztonka komisiji)




Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy

w miejscu

W toku naboru na wolne stanowisko urzednicze ........................... , ha podstawie Indywidualnych

Kart Oceny kandydatow spetniajacych wymagania formalne, Komisja w skiadzie:

wylonita nastepujgcych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia celem zatrudnienia wybranego
kandydata:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

SN R N A

Kandydaci niepetnosprawni sposréd w/w, jezeli do naboru stosuje sie § 14 ust. 2 Regulaminu:

Celem zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym

wybieram Pana/Panig

zamieszkatego/g

(podpis i piecze¢ Dyrektora PUP)



Zatacznik nr 7
do Regulaminu naboru
POWIATOWY URZAD PRACY

ul. Cmentarna 20
39-200 Debica

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
na wolne stanowisko Pracy .........ccocveiiviiiiiiini i e

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy

Informuje, iz w wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia na stanowisku
...................................... w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy wybrany/a zostat/a

.......................................................... zamieszkaty/a ...

(data i podpis Dyrektora PUP)



Zatacznik nr 8

do Regulaminu naboru

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy

1. LiczZba KandydatOw ..o e
. Imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow:
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
1.
2.
3.
4,
5.

. Kandydaci niepetnosprawni sposrod w/w, jezeli do naboru stosuje sie § 14 ust. 1a Regulaminu:

. Liczna nadestanych ofert na stanowisSKO: ....... ..o

5. Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne: ........ ...

6. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

1) Zastosowano nastepujgce metody Naboru: ....... ...

Zatwierdzam:

(podpis i pieczg¢ Dyrektora Urzedu)



