Zalacznik nr 1
do zasgzenia Nr..........
Dyrektora PUP w Opolu z dnia

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W OPARCIU O OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE
STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY
W OPOLU

Na podstawie przepisow art. 11 ustawy z dnia 2Xopmda 2008r.

o pracownikach samagdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
ustala s nastpujacy tryb naboru pracownikbw na stanowiska edricze

w Powiatowym Urzdzie Pracy w Opolu:

§1

1. Przedmiotem niniejszego Regulaminu jest nabdér kandiatow na
wolne stanowiska urzdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listgua 2008r.
o pracownikach samoradowych.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzdniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, niezostat
przeniesiony pracownik samoradowy danej jednostki lub na ktére
nie zostat przeniesiony inny pracownik samorgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadapcy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stawisko nabdr
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zdat
zatrudniony pracownik.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osgb na
zaskpstwo w zwhzku z usprawiedliwiona nieobecndciag pracownika
samorzdowego.

Nabor kandydatow na wolne stanowisko urgdnicze , w tym na
kierownicze stanowisko urzdnicze, jest otwarty i konkurencyjny.

l. Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzdnicze.
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Decyzg 0 rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor

Powiatowego Urgdu Pracy, w oparciu o informacje przekazane przez

kierownika komorki organizacyjnej o wakigym stanowisku.

Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jesto przedtaenia, do

akceptacji Dyrektorowi projekt opisu stanowiska wakupce miejsce

pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 2, zaaim.in.:

a) doktadne okrélenie celow i zada wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikggych z tego obowizkow,

b) okreslenie szczegolowych wymagia w zakresie kwalifikaciji,
umiejtnosci i predyspozycji kandydatéw na to stanowisko,

c) okreslenie zakresu odpowiedzialfm,

d) inne wyznaczniki okrdajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz dagdyrektora

powoduj rozpoczcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze.

§2

l. Wyznaczenie Komisji Rekrutacyjnej:

. Sktad Komisji rekrutacyjnej wyznacza Dyrektor Powisego Urzdu Pracy.

W skiad Komisji rekrutacyjnej magwchodze :

Dyrektor Powiatowego Urzlu Pracy lub osoba przez niego upemwana,
Kierownik komorki organizacyjnej wnioskagy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowaiona,

pracownik kadr bdacy jednoczénie sekretarzem Komisji.

. Dyrektor mae w razie potrzeby rozszexzgktad komisji,

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

§3

Etapy naboru

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskadnizze (zat. nr 1)

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apjjkgch.



. Selekcja kacowa kandydatéw:

test kwalifikacyjny,

rozmowa kwalifikacyjna,

sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na daaeowisko
urzednicze,

podgcie decyzji o zatrudnieniu,

ogtoszenie wynikéw naboru.

. Dyrektor mae zrezygnowaz testu kwalifikacyjnego.

§4

V. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wdnicze

1.

2.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku wgdniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urgdniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza siw Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), o ktaGry mowa w
ustawie z dnia 6 wrzaia 2001r. o dospie informacji publicznej (Dz. U. Nr
112, poz. 1198, z @d. zm.), zwanym dalej ,Biuletynem”, oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Uezlu.

Mozliwe jest umieszczanie ogtoszedodatkowych w innych miejscach,
m.in.:

a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
C) biurach pérednictwa pracy.

3.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazw i adres jednostki,
b) okreilenie stanowiska ugziniczego,
c) okreslenie wymaga zwigzanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie

z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdmeelz @ niezlkzdne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zagavykonywanych na stanowisku ggniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) ewentualnie okrdenie czy poza obywatelami polskimi mpgbieg& sic

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innyphistw, ktorym na
podstawie umow mdzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego
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przystuguje prawo do paglia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

informacje o tym, ze dokumenty aplikacyjne oséb, poza wylonionym
kandydatem, &xla przechowywane przez okres 3 meesi od rozstrzygricia
naboru, a potem po uplywie tego terminu zaogtkomisyjnie zniszczone,
chybaze skladajcy przed uptywem tego terminu zgtos¢ sisobscie po ich
odbior.

. Termin do skladania dokumentéw w ogtoszeniu o redonie mae by

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia wWid&inie.

§5

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie i na tauic ogtoszg nastpuje

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatainteresowanych
praa na wolnym stanowisku ugdniczym w Powiatowym Urglzie Pracy
w Opolu.

Na dokumenty aplikacyjne sktadagic:

list motywacyjny — curriculum vitae,

kserokopieswiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzaych wyksztatcenie,

kserokopie zawiadczeé o ukaaczonych kursach, szkoleniach,

referencje,

oswiadczenie kandydata o niekaradop nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem fdu za umylne przestpstwo scigane z oskaenia publicznego
lub umyéine przestpstwo skarbowe,

kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegggh s¢ o zatrudnienie,
oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne, sktadane przez osoby ubiegage o zatrudnienie
moa by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia @oizpwanym
naborze na wolne stanowisko ¢nlmicze i tylko w formie pisemne.

. Nie  ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych dgog

elektronicza, z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym  weryfikowanym Za pomoonvaznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustaw dnia 18 wrzénia 2001 r. o
podpisie elektronicznym — Dz. U. Nr 130, poz. 1458¥n. zm.).

. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza

ogtoszeniem
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§6
VI.  Selekcja kandydatow spetniagcych wymagania formalne

1. Po uplywie terminu do zi®nia dokumentow, okénego w ogtoszeniu
0 naborze i wspnej selekcji pod wzgtlem formalnym, ogtaszagsnastpny
etap rekrutacji w Biuletynie lub informuje ¢sitelefonicznie kandydatow
spetniajcych wymagania formalne.

2. Lista kandydatoéw spetniggych wymagania formalnectizie udosgpniona
na prébe kandydatéw biarcych udziat w konkursie.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosik sio naboru, stanowiinformacg
publiczrp w zakresie oltym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

8§87
VII. Selekcja koncowa kandydatéw

1. Na selekaj koncows sktadag sie:
a) test kwalifikacyjny (jeeli taka decyzg podejmie Dyrektor ),
b) rozmowa kwalifikacyjna.

§8
Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wyedz umiegtnosci
niezkednych do wykonywania okéenej pracy.
2. Kazde pytanie w tecie kwalifikacyjnym ma odpowiedai skak punktows.

§9

Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nagzanie bezp@edniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych pligaciji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbadé:
a) predyspozycje i umiejnosci kandydata gwarantage prawidiowe
wykonywanie powierzonych obogzkow,
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b) posiadan wiedz na temat jednostki samadu terytorialnego, w ktérej
ubiega s} 0 stanowisko,

c) obowikzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

§10
VIII. Ogtoszenie wynikdw

1. Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej Komisfaekrutacyjna
wybiera kandydata, ktéry w selekcji kmwej uzyskal najwisz liczbe
punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

§11

IX. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy.

1. Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz Komisji spdza protokot.
2. Protokét zawiera::
a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony naboczhbl
kandydatow oraz imiona, nazwiska | miejsca zamiasik
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nieeedj niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug pazispetnienia
przez nich wymagaokreslonych w ogtoszeniu o naborze;
b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczlofert
spetniagcych wymagania formalne;
c) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru;
e) skiad komisji przeprowadzgjej nabor.
3. Przyktad protokotu stanowi zgdznik nr 2.



§12
X. Informacja o wynikach naboru

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacjaynikach naboru
jest upowszechniana przez umieszczenie na tabhéyrnhacyjnej PUP-
Opole, oraz w Biuletynie przez okres co najmnigji8shace..

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska ugziniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejssrigszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo daiEsee
nierozstrzygngcia naboru na stanowisko.

3. Jereli w okresie 3 miescy od dnia nawizania stosunku pracy z ospb
wytoniona w drodze naboru zaistnieje koniecgfiggponownego obsadzenia
tego samego stanowiska , #hwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sfdd najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru.

4. Wzor informacji o wynikach naboru stanavwaakczniki nr 3 i 3a.

§13

XI.

Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie omidny w procesie
rekrutacji, zostamdolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osoOb, ktére w procesie redaji nie zostaty
wytonione, leda przechowywane przez okres 3 mégeyi liczac od dnia
rozstrzygnécia pos¢gpowania, a po uptywie tego terminu zost&omisyjnie
zniszczone, chybae przed uplywem tego terminu osoba, ktorej datycz
zgtosi st osobscie po odbior, wéwczas zostawydane za potwierdzeniem
odbioru.

§ 14
Regulamin podlega opublikowaniu poprzez umieszezesmi Biuletynie, po

wprowadzeniu do stosowania zazeniem Dyrektora Powiatowego |ddu
Pracy w Opolu.
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Zalaczniki:

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy;

2. Protokét z przeprowadzonego naboru kandydatowarsogtisko pracy;
w Powiatowym Urzdzie Pracy w Opolu;

3. Informacja o wynikach naboru;
3a. Informacja o wynikach naboru.



