DO-020-23/KN/21
Zarzadzenie nr 23/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Oles$nicy
z dnia 6 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy

Na podstawie § 6 ust. 9 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Ole$nicy wprowadzonego
uchwatg nr IV/27/2015 Rady Powiatu Oles$nickiego z dnia 30 stycznia 2015 r., w zwiazku
z art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Olesnicy, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg zapoznaé pracownikow w ww.
Regulaminem.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.
§4

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2009 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy z dnia
03.06.2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgceznik do zarzgdzenia nr 23/2021 z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolre stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy
o prace na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
oraz stanowiska pomocnicze i1 obstugi w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Olesnicy.

2.Regulamin okresla zasady naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
Kierownicze
stanowiska urzednicze, od momentu jego przygotowania do momentu wytonienia kandydata
i obsadzenia wolnego stanowiska.

3.Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze jest oparty o zasade otwarto$ci 1 konkurencyjnosci.

4.Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore:

1) w drodze awansu wewngtrznego, nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzagdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym lub Kierowniczym stanowisku urzedniczym
danej jednostki, posiadajacy kwalifikacje wymagane do pracy na danym stanowisku,
lub

2) w drodze porozumienia miedzy pracodawcami nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym lub kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane do pracy na danym stanowisku, lub

3) nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor, lub

4) w wyniku przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

5.Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby:
1)na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnosciag pracownika
samorzadowego,
2)na stanowisko pomocnicze i obstugi.



Rozdzial 2
Planowanie rekrutacji

§2

1.Rozpoczgcie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku do Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Olesnicy.

2.Whnioski sktadaja:

1) kierownicy dziatow/filii w sprawie naboru na stanowiska podlegte;
2) dyrektor w sprawie naboru na kierownicze stanowiska urze¢dnicze.

3.Whniosek powinien zawierac:

1) nazwe stanowiska;

2) proponowang dat¢ zatrudnienia;

3) w przypadku tworzenia nowego stanowiska krotkie uzasadnienie wniosku wraz
z analizg kosztow.

4.Do wniosku nalezy dotaczy¢ opis stanowiska zawierajacy:
1) nazwe stanowiska pracy;

2) nazwe dziatu/filii;

3) wymagane wyksztalcenie;

4) wymagane umiej¢tnosci, zdolnosci;

5) pozadane cechy charakteru.

Rozdzial 3
Nabor pracownikow

§3
1.Za organizacje 1 przebieg naboru odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

2.Informacje o wolnych stanowiskach upowszechnia si¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu oraz tablicach informacyjnych w urzedzie.

3.Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora spelnia wymagania okre§lone w art. 6
o0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

§4

1.Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o ktéorym mowa w § 2 ust.1 przez Dyrektora PUP
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr przygotowuje ogloszenie o naborze
| przedstawia je Dyrektorowi do akceptacji.



§5

1.0gloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktére sg dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepethosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2.Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w sposob okreslony w § 3 ust. 2.

§6

1.Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonym w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji kandydatow, przygotowuje si¢ liste kandydatéw, ktérzy speiniaja
wymagania formalne, okreslone w ogltoszeniu.

2.Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3.Informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczna
w rozumieniu ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
22020 r., poz. 2176 ze zm.) w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

4.Kandydaci spetniajacy wymagania formalne s3 indywidualnie informowani o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

5.W przypadku braku ofert spetniajacych wymagania formalne, postgpowanie zwigzane
Z naborem przeprowadza si¢ ponownie.

§7

1.Procedure naboru przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, w sktad ktorej wchodza:
1) Dyrektor Urzedu;
2) Kierownik Dzial Organizacyjnego;
3) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr;
4) Kierownik dziatu/filii wlasciwy merytorycznie ze wzglgdu na stanowisko, ktorego dotyczy
nabor.



2.Jezeli nabor dotyczy kierowniczego stanowiska urzedniczego to w sktad Komisji wchodza:
1) Dyrektor;
2) inne osoby wskazane przez Dyrektora.

§8

1.Procedura naboru przebiega w dwoch etapach:
1) W | etapie procedury Komisja zapoznaje si¢ ze wszystkimi dokumentami ztozonymi
przez kandydatéw 1 ustala, czy spelniaja one kryteria okreslone w ogloszeniu
o naborze. Nastepnie ustala liste kandydatow speiniajacych wymagania dotyczace
okreslonego stanowiska, ktorzy to kandydaci zostang dopuszczeni do Il etapu tj.
rozmowy kwalifikacyjnej.
2) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr wysyta informacj¢ osobom, ktore nie
zakwalifikowaly si¢ do II etapu.
2. 1l etap polega na przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych pozwalajacych zbadaé
u kandydatow:
1) predyspozycje i umiej¢tno$ci gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowiagzkow;
2) przebieg drogi zawodowej;
3) osiggnigcia zawodowe;
4) cele zawodowe.

§9

1.Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja omawia kandydatury i dokonuje
wyboru kandydata w drodze jawnego glosowania, zwykta wigkszo$cig glosow, wyrazonych
procentowo.

2.Jezeli w gltosowaniu dotyczacym naboru na stanowisko nie kierownicze dwoch kandydatow
otrzyma takg samg liczbe glosow, wyrazonych procentowo to ostateczng decyzje o wyborze
kandydata podejmuje Dyrektor Urzedu.

3.Sporzadza si¢ protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowiska urzgdnicze
i kierownicze stanowiska urzednicze, ktory przedktada si¢ Dyrektorowi do akceptacji.

4. Protokot zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, wedlug spetnienia przez
nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych;

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

3) informacje 0 zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.



Rozdzial 4
Wynik naboru.

§10

1. Upowszechnienie informacji o  wynikach naboru nast¢gpuje  niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzgdu Pracy w Olesnicy oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwg i adres jednostki;
2) okresSlenie stanowiska;
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisdéw Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

§ 11

Jezeli w okresie 3 miesigecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1i 2 § 10 stosuje si¢ odpowiednio.



