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REGULAMIN
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
ORAZ KIEROWNICZE URZEDNICZE STANOWISKA PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PIASECZNIE

PIASECZNO 2011




Zatgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Piasecznie nr 7/11 z dnia 28.11.2011r.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne urzednicze oraz
kierownicze urzednicze stanowiska pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Piasecznie

. Nabér kandydatéw na waolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy jest otwarty i konkurencyjny.

. Nabdr przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.).

. Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy
oraz weryfikacja kandydatéw na pracownikéw w oparciu o kryterium
fachowosci,

§ 2
. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy decyduje o potrzebie zatrudnienia nowego
pracownika badZz o obsadzeniu istniejacego wakatu 1 oglasza nabdr

w Biuletynie Informacji Publicznej.
. Naboru dokonuje sie w oparciu o formularz zawierajgcy informacje
dotyczace opisu stanowiska pracy oraz wymagan zwigzanych z tym
stanowiskiem (zatacznik nr 1), przy czym wymagania okresla sie¢ w sposdb
nastepujacy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku;
b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.

§3

. Pracownik ds. pracowniczych w uzgodnieniu z Dyrektorem ustala tresc
ogtoszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2.

. Termin sktadania dokumentdéw okreslony w ogtoszeniu, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

. Ogloszenie o naborze powinno zawieraC informacje, o warunkach pracy
na danym stanowisku oraz czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

§4

Ogloszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy podaje sig
do publicznej wiadomosci poprzez:

a) opublikowanie na stronie internetowej ~ w Biuletynie Informacji
Publicznej,
b) umieszczenie na tablicy ogloszen Urzgdu.
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§5
Dla przeprowadzenia naboréw Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy powotuje
komisje konkursowg.
Komisja konkursowa sktada sie z co najmniej 3 osob.

§6

. Komisja konkursowa dokonuje wstepnej selekcji zlozonych ofert i ustala liste

kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania niezbedne, okreslone w ogloszeniu
0 naborze. )

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne, sa indywidualnie informowani
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej przez pracownika
ds. pracowniczych.

§7
Komisja konkursowa jest odpowiedzialna za wasciwe przygotowanie
i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydata.

. Komisja konkursowa ustala kryteria oceny kandydata, stosowane w toku

rozmowy kwalifikacyjnej.

§8
W toku rozmowy kwalifikacyjnej, ocena kandydatéw ubiegajacych sig
o przyjecie do pracy prowadzona jest metodg punktowg. Skala ocen miesci
sie w przedziale od 1 do 5 pkt, wg nastgpujacego schematu:
- 5 pkt - w petni odpowiada wymaganiom,
- 4 pkt - speinia wymagania w stopniu dobrym,
- 3 pkt - speinia wymagania w stopniu zadawalajgcym,
- 2 pkt - spetnia wymagania tylko czesciowo,
- 1 pkt - nie odpowiada wymaganiom.

. Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie na podstawie przedstawionej

dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane
pytania.

. Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego zakresu

tematycznego. Zadawane pytania nie mogg dotyczy¢ spraw osobistych
kandydata.

Indywidualne wyniki oceny kandydatéow zamieszcza sig w formularzu
stanowigcym zatacznik nr 3.

§9
Komisja konkursowa sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru
kandydatdéw.

. Protokdt zawiera w szczegdinosci :

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug speiniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile wskaznik zatrudnienia, o ktérym byta
mowa wczesniej jest mniejszy niz 6%.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe spetniajacych
wymagania niezbgdne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji prowadzacej nabor.




§ 10

1. Komisja konkursowa wybiera do zatrudnienia kandydata, ktéry otrzymat
najwiekszg liczbe punktéw.

2. W przypadku rownej ilosci punktéw uzyskanych przez dwoch iub wiecej
kandydatéw, o uszeregowaniu kandydatow decyduje komisja konkursowa
w drodze gtosowania.

3. Jezell w jednostce wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu  0séb niepetnosprawnych, w miesigcu -poprzedzajacym 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 os6b, o ktérych mowa w ust. 2,

4., W przypadku rezygnacji z zatrudnienia przez wybranego kandydata, komisja
konkursowa moze wybra¢ do zatrudnienia kolejnego kandydata, ktory
otrzymat najwieksza, ilo$¢ punktow.

5. Warunki pracy i ptacy dla kandydata wybranego przez komisje konkursowg
ustala Dyrektor.

§11

1. Informacjg 0 wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze na okres 3 miesieCy W Biuletynie Informac]i
Publicznej oraz na tablicy ogtoszern Powiatowego Urzedu Pracy. Informacja,
o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego, badz kierowniczego urzedniczego,
imie | nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

2. Niezaleznie od czynnosci opisanych w ust. 1 pracownik ds. pracowniczych
informuje wszystkich kandydatow o wynikach naboru.

g§12
1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.
2. Uregulowania zawarte w §11 stosuje sie odpowiednio.

§ 13

W skiad komisji konkursowej nie moze zosta¢ powotana osoba, ktéra jest
matzonkiem, krewnym, powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktérej
dotyczy nabér, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Czlonkowie komisji sa zobowigzani ztozy¢ w tej sprawie oswiadczenie - wzor
odwiadczenia — zatacznik nr 4.




§ 14

Dokumenty zgromadzone w procesie naboru przechowywane sa przez
pracownika ds. pracowniczych i przekazywane do archiwum Urzedu zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

§ 15

Niniejszy regulamin nie ma zastosowania w przypadku :

a)
by

c)

d)
e)
f)

zatrudniania pracownikéw samorzadowych, ktérych stosunek pracy nawigzuje
sie na podstawie powotania,

organizowania w Urzedzie Pracy stazy, w oparciu o przepisy ustawy z dnia
20.04.2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2008
Nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.},

angazowania wolontariuszy, co odbywa sie w oparciu o przepisy ustawy z dnia
24,04.2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
(Dz.U. 2010 Nr 234 poz. 1536 z pézn. zm.),

przesunieé juz zatrudnionych pracownikow na inne stanowisko pracy,

zmian organizacyjnych nie skutkujgcych wzrostem zatrudnienia.

zawarcia umowy, z tym samym pracownikiem zatrudnionym dotychczas
na czas okredlony przed uplywem czasu, na jaki zostata zawarta z nim
umowa.

DYREKTOR
Powlatowago Urze Pracyw Piasecznie
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Zatgcznik nr 1

Karta opisu stanowiska pracy — Posrednik pracy

Nazwa zakladu pracy

Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie

1. | Komérka organizacyjna Symbol komarki :

2. | Stanowisko

3. | Cel stanowiska

4. | Miejsce pracy Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie

5. | Podlega sluzbowo

6. | Sprawuje nadzoér funkcjonalny nad:

7. | Pelni zastgpstwo za : Réwnorzedne stanowisko pracy

8. | Jest zastepowany przez : j-w.

9. | Wspélpracujez: W Urzedzie : Na zewnafrz :
ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi
i samodzielnymi
stanowiskami pracy

10. | Odpowiedzialno$¢ : Za realizacje zadan wymienionych w pkt. 3

11. | Wymagania kwalifikacyjne : Niezbgdne : Pozadane

12. | Znajomosé jezykow obeych @ Niezbedne ; Pozadane :

13. | Do$wiadczenie zawodowe : Niezbedne : Pozadane :

14. | Kursy, szkolenia : Niezbgdne Pozadane :

15. | Inne wymagania zwigzane ze Niezbedne : Pozadane :

stanowiskiem pracy :




Zatacznik nr 2

Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie
ul. Szkolna 20
05-500 Piaseczno

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PIASECZNIE
ogtasza nabor kandydata (dw) na stanowisko .......cceeeeeeiiiiniinn,
W WYAZIAIE ovirieiriii i

1. Wymagania niezbedne:

2. Wymagania dodatkowe:

( 3. Zakres zadan:

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb

niepeilnosprawnych:

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :
- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc

Termin i miejsce sktadania dokumentow :

W terminie do dnia........ . dokumenty nalezy przesyla¢ na adres :
Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie
Ul.Szkolna 20

05-500 Piaseczno
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych naplsem -
. Konkurs w sprawie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze —
W lewym, gérnym rogu koperty nalezy umiescic
[ - imie i nazwisko kandydata przystepujacego do konkursu
- adres, telefon kontaktowy

Dodatkowych informacji udzielaja : Krystyna Zwolifiska i Ewa Baniak
Tel. 022 7376218 lub 022 7376211

Informacje dodatkowe :

s Komisja konkursowa dokonuje wstepnej selekcji zlozonych ofert i ustala liste
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania niezbedne, okreslone w ogloszeniu
o naborze. Kandydaci spelniajacy wymagania niezbgdne sa indywidualnie
informowani o terminic i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

« Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informac)i
Publiczne;j.

¢ Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiada¢ dowod osobisty oraz
oryginaly wyzej wymienionych dokumentéw do weladu komisji.




Zatgcznik nr 3

KARTA OCENY KANDYDATOW

Stanowisko,
na ktére
prowadzony

jest nabor

Skiad komisji

konkursowej:
Imie i nazwisko Symbol
K1
K2
K3
( Kandydaci K 4
spelniajacy K5
wymagania
niezbedne K6
K7
K8
K¢
K10
Ocena
Kryterium K1 K2 K3 K4 K5 K6 K7 KS8 K9 | K10

Suma punktow

Skala ocenod 1 do 5

(podpisy cztonkow komisji konkursowej)




Zatgcznik nr 4

OSWIADCZENIE

Imig (IMION@) .o
NazWISKO oo

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania
oéwiadczam, ze :

Nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwiagzana/y z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z
kandydatem przystepujacym do konkursu,

Piaseczno, dn. ....eiiiininianns

( podpis )




Zarzgdzenie Nr 7/11

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie
z dnia 28 listopada 2011r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze

_oraz kierownicze urzgdnicze stanowiska pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Piasecznie

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458 z pozn. zm.) oraz § 14 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Piasecznie

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze oraz
kierownicze urzgdnicze stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piasecznie, ktory
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenia Nr 8 A/09 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie

z dnia 19 maja 2009r.

§3

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.

_ DYREKTOR
Powiatowego Urzell Pracy w Piasecznie
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Danutd Swietlik




