POWIATOWY URZAD PRACY Zakacznik do Zarzadzenia nr 3/2016

ul. Ks. Jerzego Popietuszki Nr 14 Dyrektora PUP z dnia 01.04.2016r
41-940 PIEKARY SLASKIE

Regulamin naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze
w PUP w Piekarach Slaskich

opracowany na podstawie ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych
§1

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest
otwarty i konkurencyjny.

§2

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
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 zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§3

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie:

1. osoby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego,
2. pracownikéw pomocniczych i obstugi.

§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

§5

Ogtoszenie o naborze winno zawieraé:
1. nazwe i adres jednostki;
2. okreslenie stanowiska;
3. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe:;
4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6. informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7. wskazanie wymaganych dokumentow;

8. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
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§6

Wymagane kwalifikacje zawodowe kandydatéw okresla kazdorazowo Dyrektor.
Ostatecznej oceny kandydatoéw na wolne stanowiska dokonuje Dyrektor, ktory moze zasiggnac opinii komisji
rekrutacyjnej a takze specjalisty z zakresu rekrutacji, o ile zajdzie taka potrzeba.




§7

Komisje rekrutacyjng zarzadzeniem powotuje Dyrektor.

§8

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w Biuletynie.

§9

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§10

1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze jest dwuetapowy:
- I etap - analiza dokumentéw pod wzgledem wymogdéw formalnych,
- I etap — rozmowa kwalifikacyjna i test sprawdzajacy.

2. Komisja moze odstapic¢ od przeprowadzenia testu.
§ 11

I. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz 5. najlepszych kandydatéw, spelniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Dyrektorowi Urzedu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Z uprawnienia moga skorzystac tylko osoby, ktore zalaczyly do swojej oferty kserokopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnos¢.

§12

Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sie protokot, ktdry powinien zawierac:

1. okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdéw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5. najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze;
liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;
informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
uzasadnienie dokonanego wyboru;
sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
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§13

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja winna zawiera¢:

1. nazwe i adres jednostki;

2. okreslenie stanowiska;

3. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu cywilnego;
4. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

§ 14

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

§ 15
Dyrektor jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzanego naboru na kazdym etapie postepowania.
§ 16
Po zakonczeniu naboru i ogioszenfu wynikéw, kandydaci, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia moga

odbiera¢ dokumenty aplikacyjne w sekretariacie Urzedu. Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone po
uplywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.
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