Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2005

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach
z dnia 7 wrze$nia 2005

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Powiatowym URrRzEpzIE Pracy w KARTUZACH

Przepisy wstepne

1.

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okre§la ustawa o pracownikach

samorzadowych.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na stanowiska urzednicze w tym na wolne

kierownicze stanowiska urzednicze w sposob otwarty i konkurencyjny.

Procedury nie przeprowadza si¢ wobec pracownikow obstugi techniczne;.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaweg o pracownikach samorzadowych,

e regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,,Regulamin naboru kandydata na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Kartuzach”,

e BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

e urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kartuzach,

e Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach,

e Zastgpcy Dyrektora- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcy Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kartuzach,

e Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko lub dziat w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Kartuzach okres$lony regulaminem organizacyjnym,

e Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

e Kandydatach — nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowisko urzednicze lub
wolne kierownicze stanowisko urzednicze, ktérzy biora udziat w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Rozdzial 1. Podjecie decvzji o rozpoczeciu procedury rekrutacvijnej na wolne stanowiska
urzednicze w tvimm na wolne Kierownicze stanowiska urzednicze
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Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze podejmuje Dyrektor .

Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Dyrektor w oparciu o informacj¢ przekazana przez Kierownika Dzialu o wolnym stanowisku
urzedniczym.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, powinna by¢ przekazana z miesi¢gcznym wyprzedzeniem,
dla uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komoérki organizacyjnej oraz powinna
zawiera¢ uzasadnienie dokonania naboru.

W sytuacjach losowych termin, o ktérej mowa w ust. 3, nie obowiazuje.

Kierownik Dzialu urzedu oprocz informacji, o ktérej mowa w punkcie 3, przedstawia
Dyrektorowi do akceptacji projekt opisu stanowiska, na ktére odbedzie si¢ nabor.

Opis stanowiska pracy powinien zawierac:

a) nazwe stanowiska;

b) miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu;



¢) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

d) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji
wobec 0sob, ktore je maja zajac;

e) wymagania dodatkowe (cechy osobowosci);

f) analize kosztow zatrudniania pracownika.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczegcie

procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi Komisja powotywana kazdorazowo do

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Rozdziat I1. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej.

1.

3.

*

10.

11.

Komisj¢ powotuje zarzadzeniem Dyrektor.

Komisja sktada si¢ z minimum 3 cztonkow.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze wchodza:

a) Dyrektor - przewodniczacy Komisji,

b) Zastepca Dyrektora i/lub Kierownik Dziatu urzedu wnioskujacy o zatrudnienie,

¢) pracownik urzedu ds. kadr i sekretariatu, ktory jest jednocze$nie sekretarzem Komisji.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze (za wyjatkiem

stanowiska Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora) wchodza:

a) Dyrektor — przewodniczacy,

b) Zastgpca Dyrektora,

¢) Pracownik urzedu ds. kadr i sekretariatu urzedu, ktéry jest jednocze$nie sekretarzem
Komisji.

. W sktad Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowisko Zastgpcy Dyrektora wchodza:

a) Starosta Powiatu Kartuskiego lub wskazany przez Starost¢ Kartuskiego przedstawiciel
Zarzadu Powiatu Kartuskiego,

b) Dyrektor,

¢) Pracownik urzedu ds. kadr i sekretariatu, ktory jest jednoczes$nie sekretarzem Komisji.

W sklad komisji moga wchodzi¢, jako czlonkowie, inne osoby posiadajace wiedzg i

umiejgtnosci w celu merytorycznego sprawdzenia, czy kandydat spelnia wymagania okreslone w

ogloszeniu o naborze.

Do skutecznos$ci czynno$ci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecno$¢ co najmniej

2/3 sktadu Komisji.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko pracy.

Obstuge administracyjna Komisji w zakresie:

- zapewnienia obshlugi kancelaryjno-biurowej,

- przygotowania i prowadzenia dokumentacji postepowania rekrutacyjnego, w tym ogloszenia
o naborze (konkursie),

- przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych (ofert do konkursu),

- sporzadzania protokotow,

- wysylania do kandydatow powiadomien o rezultatach i przekazywania informacji do BIP,

zapewnia stanowisko ds. kadr 1 obstugi sekretariatu urzedu.

W sklad komisji rekrutacyjnej nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub

krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktdrej dotyczy postgpowanie

konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze

budzi¢ uzasadnienie watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 10, zostana ujawnione w trakcie postgpowania

rekrutacyjnego, Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji.



Rozdzial 111. Etapy naboru

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru — postgpowania rekrutacyjnego:

1.
2.
3.

1)
2)

4.
3.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Przeprowadzenie konkursu:

a) Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych;

b) Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne i1 powiadomienie
kandydatow o wynikach;

c) Selekcja koncowa kandydatow:

test kwalifikacyjny,

rozmowa kwalifikacyjna;

d) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikow wybordéw naboru.

Rozdzial 1IV. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w tym na wolne
Kierownicze stanowisko urzednicze

1.

b)

d)
e)

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym o wolnym kierowniczym stanowisku,

umieszcza si¢ obligatoryjnie w BIP, na stronie internetowej urzedu oraz na tablicy ogloszen

urzedu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawieraé:

a) nazwe i adres Urzedu,

okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z jego opisem, ze
wskazaniem wymagan podstawowych (niezbednych) i dodatkowych,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentéw oraz ich formy.

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz

14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Rozdzial V. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1.

g)
h)

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP, na stronie internetowej urzedu oraz na tablicy ogloszen

urzedu nastgpuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych

praca na wolnym stanowisku urzedniczym lub wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym

w urzedzie.

Wykaz dokumentéw aplikacyjnych, niezb¢dnych do ztozenia w ramach oferty wyszczegdlniony

jest kazdorazowo w ogloszeniu o naborze.

W kazdym ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub wolne kierownicze

stanowisko urzednicze minimum wymaganych dokumentéw aplikacyjnych to:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia dowodu osobistego,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,

f) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci (zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umysinie,



5.

1) o$wiadczenie kandydata, zawarte w liscie motywacyjnym i CV, o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.)

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko

urz¢dnicze i/lub wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze i tylko w formie okreslonej w

ogloszeniu. Jako zasad¢ przyjmuje si¢ zglaszanie oferty w formie pisemnej, dostarczanej do

sekretariatu urzedu osobiscie lub przesylane do urzedu poczta. Dla oferty przestanej poczta,
terminem wigzacym jest data wplywu do urzedu, a nie data nadania.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem

dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca

waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie
elektronicznym — Dz.U. Dz 2001r., Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.).

6. Nie przyjmuje si¢ dokumentow przed ukazaniem si¢ ogloszen.

Rozdzial V1. Przeprowadzenie konkursu

1.

Do konkursu na wolne stanowisko urzednicze moga przystapi¢ kandydaci spetniajacy minimum

nastgpujace warunki:

a) posiadaja obywatelstwo polskie,

b) posiadaja kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

¢) maja ukonczony 18 rok zycia i petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z
peini praw publicznych,

d) posiadaja stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym, stanowisku
(o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie lekarskie),

e) nie byli karani za przestepstwa popeinione umyslnie,

f) posiadaja wyksztalcenie okreslone w ogloszeniu o naborze lub wyzsze od niego.

Do konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze moga przystapi¢ kandydaci

spetniajacy minimum warunki okreslone w punkcie 1 1 dodatkowo:

a) posiadaja tacznie co najmniej dwuletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w
jednostkach , o ktorych mowa w art.1 ustawy o pracownikach samorzadowych lub w stuzbie
cywilnej lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi lub w
innych urzedach panstwowych z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi lub na
kierowniczych stanowiskach panstwowych.

b) posiadaja wyksztatcenie wyzsze.

Konkurs na stanowisko urzgdnicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

a) w pierwszym etapie konkursu — kwalifikacja formalna: komisja zapoznaje si¢ z
dokumentami aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatéw i ustala czy spetniaja oni kryteria
okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu konkursu,

b) w drugim etapie konkursu:

- nastgpuje kwalifikacja merytoryczna w oparciu o ztozone dokumenty i przeprowadzone
testy kwalifikacyjne okreslone przez Komisjg,

- zostaje przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna pozwalajaca ustali¢ predyspozycje i
umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywania zadan i obowiazkow na
danym stanowisku.



Etap pierwszy — kwalifikacja formalna

1.

Kwalifikacja formalna nastgpuje najp6zniej nastgpnego dnia po ztozeniu ofert.

2. Ztozone oferty sa badane pod wzgledem kompletnosci 1 spelnienia wymagan niezbednych dla

98]

*

10.

11.

12.

13.

kandydata na wskazane stanowisko urzg¢dnicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko
urz¢dnicze. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami zawartymi w ogloszeniu.

Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja powotana przez Dyrektora.

Komisja doktadnie sprawdza zlozone dokumenty na posiedzeniu niejawnym i podejmuje
decyzje o dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do dalszego udziatu w konkursie.
Spetlnianie wymogow formalnych wynikajacych z tredci art. 3 ust.1 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz zawartych w ogloszeniu o naborze oceniane begdzie metoda 0-1 tzn.
spetnia / nie spetnia warunkéw udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Decyzje o dopuszczeniu do postgpowania rekrutacyjnego podejmuje komisja jawnie
bezwzgledna wigkszoscia glosow. W przypadku 50% za dopuszczeniem i1 50% przeciw,
przewaza glos przewodniczacego.

Po analizie dokumentow aplikacyjnych okresla si¢ wstepnie przydatnos¢ kandydata do pracy na
wolnym stanowisku w urzedzie.

Z posiedzenia Komisji w zakresie kwalifikacji formalnej zostaje sporzadzony protokot.

Po zakonczeniu kwalifikacji formalnej pracownik ds. kadr i obstugi sekretariatu urzg¢du
przekazuje administratorowi sieci informatycznej urzedu do umieszczenia w BIP 1 na stronie
internetowej urzedu list¢ kandydatéw, ktdrzy speiniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu. Lista ta jest takze umieszczana na tablicy ogloszen urzedu.

Lista, o ktérej mowa w punkcie 9 zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP, na stronie
internetowe] urzedu oraz na tablicy ogloszen urzedu do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikoéw naboru.

Pracownik ds. kadr i sekretariatu urzedu powiadamia na pismie kandydatow o zakwalifikowaniu
si¢ do dalszego etapu naboru lub wykluczeniu z dalszego postgpowania.

Komisja ustala termin przeprowadzenia kolejnego etapu, indywidualnie dla kazdej osoby
zakwalifikowane;.

Etap drugi — kwalifikacja merytoryczna i rozmowy kwalifikacyjne

1.

Po zakonczeniu procedury naboru w pierwszym etapie, w okresie do dwoch tygodni, odbywa si¢
wylonienie kandydatow w ramach drugiego etapu, na ktory sktada sig:

a) kwalifikacja merytoryczna,

b) rozmowa kwalifikacyjna w obecnosci cztonkéw Komisji.

Kwalifikacja merytoryczna dokonywana jest oparciu o zlozone dokumenty oraz
przeprowadzone rozmowy sprawdzajace kandydata z wytypowanym pracownikiem — specjalista
w danym zakresie (np. informatyk) i testy kwalifikacyjne, w tym psychologiczne Iub
predyspozycji zawodowych przeprowadzone przez doradc¢ zawodowego urzedu.

Kwalifikacj¢ merytoryczna w oparcie o zlozone dokumenty i1 spelniane wymogi stawiane
kandydatom podczas naboru, dokonuje kazdy cztonek Komisji przydzielajac kandydatowi
punkty w skali od 1-6 dla kazdego kryterium, przy czym oceng najwyzsza stanowi 6 punktow.
Sekretarz Komisji dokonuje zbiorczego zestawienia punktow dla danej osoby - kandydata w
kazdym z okre$lonych kryteriow dla danych wymagan zawartych w ogloszeniu 1 ustala liste
rankingowa kandydatow wg najwigkszej ilosci punktow w poszczegodlnych grupach wymagan, a
jako najwazniejsze przyjmuje si¢ wymagania podstawowe.

Rozmowy sprawdzajace, wskazane przez Komisj¢ w II etapie naboru, dokonywane sa
réownolegle w czasie z przeprowadzanymi testami psychologicznymi lub predyspozycji
zawodowych.



11.

12

13.
14.

15.

Opinie pracownikow z przeprowadzonych rozmow czy testow oraz opini¢ doradcy zawodowego
przedktada si¢ w formie pisemnej Komisji.

Komisja w oparcie o kwalifikacje merytoryczng ustala listg rankingowa kandydatow 1 typuje nie
wigcej niz 5 oso6b do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez Komisje w celu nawiazania bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacji informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny.
Dla kazdego kandydata ustala si¢ indywidualny termin rozmowy kwalifikacyjne;.

.Rozmowa z kandydatem trwa okoto 20 minut i kazdy z cztonkéw Komisji ma mozliwosé

zadania pytania.
Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej, na podstawie przeprowadzonej rozmowy
kwalifikacyjnej, przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 6.

. Po wyshuchaniu wszystkich kandydatow, komisja dokonuje wyboru kandydata, ktéry uzyskat

najwigksza liczbe punktow.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz ich imiona, nazwiska i adresy, uszeregowanych punktowo (od najwigkszej do
najmniejszej ilosci punktow),

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru.

Pracownik ds. kadr i sekretariatu urzgdu powiadamia na piSmie kandydata o negatywnym

wyniku postgpowania.

16. Pracownik ds. kadr i sekretariatu powiadomia kandydata, ktory przeszedt kwalifikacjg, o decyzji

Komisji, o zatrudnieniu jego na wymienionym w ogloszeniu stanowisku.

Rozdzial VII. Informacja o wynikach naboru

1.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacj¢ okreslona w ust. 1 zamiesza si¢ w BIP, stronie internetowej urzedu i na tablicy
ogloszen urzedu.

Informacja, o ktérej mowa w ust.1 zawiera minimum:

a) nazwe i adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
Pracownik ds. kadr i obstugi sekretariatu umieszcza informacj¢ o wynikach naboru w BIP, na
stronie internetowej urzedu i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej] w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydat 6w wymienionych w protokole tego naboru przepisy ust. 1-4
stosuje si¢ odpowiedni.

Rozdzial VIII. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostana dotaczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty osob, ktdre w procesie naboru uczestniczyly w kwalifikacji merytorycznej i przeszly
rozmowe¢ kwalifikacyjna, beda przechowywane przez 2 lata na stanowisku ds.kadr i obshugi
sekretariatu, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.



3.

Dokumenty pozostalych o0s6b beda odsylane poczta lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial IX. Odwolania.

Nie przewiduje si¢ procedury odwotawczej

Rozdzial X. Wzorv dokumentacji naboru.

W zataczeniu do Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kartuzach znajduja si¢
nastgpujace wzory dokumenty:

1.

2.

Przyktadowy wzor opisu wolnego stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Kartuzach, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Przykltadowy wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kartuzach, stanowiacy
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Przyktadowy wzor protokotu z przeprowadzonego naboru w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Kartuzach, stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Przyktadowa lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne w postgpowaniu rekrutacyjnym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kartuzach na stanowisko.........ccccoceeneeee. , stanowiaca
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Przyktadowa informacja o wynikach naboru przeprowadzonego w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Kartuzach na stanowisko.................... , stanowiaca zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.



Zatacznik Nr 1

do regulaminu stanowiacego

zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/05

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach

Przykladowy wzor opisu wolnego stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kartuzach

OPIS WOLNEGO STANOWISKA POWINIEN ZAWIERAC MINIMUM:

1) nazwe stanowiska;

2) miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu;

3) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

4) okreslenie szczegdélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci 1
predyspozycji wobec 0sob, ktore je maja zajac;

5) wymagania dodatkowe (cechy osobowosci);

6) analizg kosztoéw zatrudniania pracownika.

7) uzasadnienie naboru na wakujace miejsce pracy

podpis Kierownik komorki organizacyjnej

Zatwierdzam

podpis Dyrektora PUP



Zatacznik Nr 2

do regulaminu stanowiacego

zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/05

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach

Przykladowy wzor ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Kartuzach

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawiera¢ minimum:

1) nazwg 1 adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z jego
opisem, ze wskazaniem wymagan formalnych 1 dodatkowych,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw oraz ich formy.



Zatacznik Nr 3

do regulaminu stanowiacego

zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/05

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach

Przykladowy wzor protokotu z przeprowadzonego naboru w
Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Kartuzach

Protokol powinien zawieraé w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz ich imiona, nazwiska i adresy, uszeregowanych punktowo (od
najwigkszej do najmniejszej ilosci punktow),

2) informacj¢ o zastosowanych metodach 1 technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

Podpisy Komisji Rekrutacyjne;j

Zatwierdzam

podpis Dyrektora PUP
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Zatacznik Nr 4
do regulaminu stanowiacego
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/05
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach

Przykladowa lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne
W postgpowaniu rekrutacyjnym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kartuzach
na stanowisko...........eeeeeeennnen

Informuje, ze po analizie ztozonych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem

zgodnosci z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu Nr .........ccccceeeee. 0
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Kartuzach ktére odbyto si¢ dnia........ccccicicnennnns {111 /R na ww.

stanowisko urze¢dnicze do nastgpnego etapu rekrutacji zakwalifikowaty/a sig
nastepujacy kandydaci :

Ip . Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
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Zatacznik Nr 5

do regulaminu stanowiacego

zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/05

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach

Przykladowa informacja o wynikach naboru przeprowadzonego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kartuzach
Na StanOWISKO....ccueeeerueencsnneecsnnneen.

Informujg, iz w wyniku postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko ............. ........

Uzasadnienie:
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