REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W CHORZWIE

Rozdziat |
Przepisy wstepne
§1

Celem Regulaminu jest ustalenie jednolitych zasad zatrudniania na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Chorzowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabédr,

z zastosowaniem przejrzystych kryteridw i rbwnego dostepu do pracy na wolne
stanowiska pracy w drodze postepowania rekrutacyjnego.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje rekrutacii:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego -
wewnetrznej rekrutacji - spowodowanego zmianami  organizacyjnymi,
przesunieciami pracownikdw, awansami.

c) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieocbecnosciqg pracownika samorzgdowego.

§2

Decyzie o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje  Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy:

a) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego - z wtasnej inicjatywy

b) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej (Referatu/Dziatu).

Nowotworzone stanowiska pracy wymagajg dokonania analizy skutkow
finansowych zwiekszenia zatrudnienia.

Kierownik komdorki  organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz
Z wnioskiem opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurq rekrutacyjng.

. W  przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Stanowisko  ds.
organizacyjno-kadrowo-administracyjnych i przedktada go wraz z wnioskiem do
akceptacji Dyrektora.

. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdw obcigzajgcych zajmujgcego to
stanowisko,

b) okredlenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktére je zajmujq,

c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,



d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska.

Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Chorzowie powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat Il

Procedura naboru

§3

Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna w sktadzie:

a) Dyrektor lub Z-ca Dyrektora

b) Kierownik komorki organizacyjnej wtasciwy merytorycznie ze wzgledu na
stanowisko, ktérego dotyczy nabdr,

c) Pracownik zatrudniony na  Stanowisku  ds.  organizacyjno-kadrowo-
administracyjnych.

W szczegdlnych przypadkach, za zgodqg lub na polecenie Dyrektora, Komisja
dziata w sktadzie 2 osobowym.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor zaprasza do udziatu w pracach Komisji
Rekrutacyjnej dodatkowo inne osoby posiadajgce odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majgce znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatéw.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtqcznie, osoby, ktdrej
dotyczy postepowanie rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione wagtpliwosci co do jej
bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

§4

Nabdr na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastepujgcych etapach:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

przeprowadzenie wstepnej selekciji
formalnych,

kandydatéw, pod wzgledem wymogdw

selekcja konhcowa - test i/lub rozmowa kwalifikacyjna
wybor najlepszego kandydata

podjecie decyzji o zatrudnieniu i sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego
naboru,

ogtoszenie wynikdw naboru.



1.

§5

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie

\\%

Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,BIP" oraz na tablicy

informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdInosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)

nazwe i adres Urzedu,
okreslenie stanowiska urzedniczego,

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sq niezbedne,
a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
wskazanie wymaganych dokumentow,
okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

wskazanie czy o to stanowisko ubiegac sie mogqg obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, kitébrym na  podstawie = umodow
miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej.

Termin sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia.

§6

Na dokumenty aplikacyjne sktadajqg sie:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

oryginat  kwestionariusza  osobowego dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie,

list motywacyjny,
zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie - dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidow (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata:

- 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

- 0 nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej bqdz o profilu prowadzonej



dziatalnosci gospodarczej,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacii.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
mogg by<¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemne;.

Nie przyjmuje sie dokumentdw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Dokumenty aplikacyjne sktada sie w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze
w zaklejonej kopercie z napisem ,,nabdér na wolne stanowisko urzednicze — nazwa
stanowiska”, osobiScie w pokoju nr 13, bgdz za posrednictwem poczty. Aplikacje,
ktére wptyng do PUP po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu) nie
bedqg rozpatrywane.

Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer.
§7

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze przeprowadzane jest w dwdch etapach.

. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna

dokonuje analizy dokumentdéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw
formalnych, okreSlonych w ogtoszeniu o naborze celem ustalenia listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania. Odrzuceniu
podlegajg aplikacje nie spetnicjgce wymagan formalnych zawartych
w ogtoszeniu, a takze nie zawierajgce wszystkich wymaganych dokumentow.

InNformacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowiqg informacije
publiczng w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego sie

z testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjne;.

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie podstawowe] wiedzy z zakresu

ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, o pracownikach
samorzgdowych, KPA oraz wiedzy niezbedne] na stanowisku pracy. Za kazdg
poprawng odpowiedz w fescie kwalifikacyjnym kandydat moze otrzymac
1 punkt.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszane sg osoby, ktdre uzyskaty najlepsze wyniki
z testu kwadlifikacyjnego. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja
informaciji zawartych w aplikacji, a takze zbadanie predyspozyciji i umiejetnosci
kandydata  gwarantujgcych  prawidtowe  wykonywanie  powierzonych
obowigzkdw.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Dyrektor moze odstgpi¢ od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego
w uzasadnionych przypadkach a takze, gdy liczba ofert spetniajgcych
wymagania formalne jest mniejsza niz 5.



§8

Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna
wybiera najlepszego kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§9
Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sporzgdzany jest protokdt
Protokét zawiera w szczegdolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
dokonanego wyboru, sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Po przedstawieniu przez komisje protokotu postepowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.

§10

Informacje o wynikach postepowania rekrutacyjnego upowszechnia sie
niezwtocznie po zakonczenia procedury naboru.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatdw  wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§11

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacii, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre nie spetniajg wymagan formalnych albo sg
niekompletne oraz oséb, ktdre nie przystgpity do ktdregokolwiek z etapdw
rekrutacji, bgdz nie zostaty zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej
pozostawiane sg bez odpowiedszi.



3. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére braty udziat w naborze mozna odebrac
w terminie 3 miesiecy od dnia zakonhczenia procedury naboru, po tym terminie
Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw



.............................. Chorzéw, dnia .........coovvviiiiiinnnnnn,

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko:

Opinia glownego ksiggowego:

Zalaczniki:
1.  Opis stanowiska pracy
(data, podpis i piecze¢ kierownika
Referatu/Dziatu)



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W _POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W CHORZOWIE

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

A. ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Zadania podstawowe

B. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

1. Wyksztalcenie konieczne (charakter i typ szkoty)



10. Informacja o mozliwosci zatrudnienia na tym stanowisku obywatela Unii
Europejskiej albo obywatela innego panstwa, ktoremu na podstawie umow
migdzynarodowych Iub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISU

1.0soba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowac osobg na stanowisku:

E. PROPONOWANE WARUNKI PRACY I PLACY

1. Rodzaj umowy o prace



Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Data ukazania sie ogtoszenia:

(nazwa jednostki)

Ogtasza nabdér na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska)

Wymiar etatu:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Wymagane dokumenty:
1) List motywacyijny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc

z oryginatem),

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studibw) oraz inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
6) oswiadczenie kandydata:
- 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
- 0 nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej,



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.

Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane

i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia .....................
pod adresem ............cceunnnn. w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,nabor na
wolne stanowisko urzednicze — nazwa stanowiska”.

Aplikacje, ktére wptynat po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
PUP), nie beda rozpatrywane.

Inne informacije:
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie
o terminie testu merytorycznego i rozmow kwalifikacyjnych.
Do pobrania:
¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w PUP Chorzéw
o Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
e Wz6r odwiadczenia
Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury

naboru, po tym terminie  Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia
dokumentow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej PUP Chorzéw www.pupchorzow.pl oraz na tablicy informacyjne;j
PUP przy ul. Opolskiej 19

UWAGA!

Powiatowy Urzad Pracy w Chorzowie zapewnia odpowiednie warunki pracy dla oséb

niepetnosprawnych z lekkim lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ..................


http://www.pupchorzow.pl/

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANY(Q) .oovvieiiiiiieeiiieiie ettt ettt ettt e e beestaeebeesaseenseessneensaensnaans ,
urodzony(a) dnia.........ccceeeeeeeiiieniiieeeie e W oteeteeeerreeereeeereeeenee s , zamieszkaty(a)
w

po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz ogloszeniem o naborze, $wiadomy(a) odpowiedzialno$ci

karnej przewidzianej w art. 233 § 1 kodeksu karnego, o$wiadczam :

1)  posiadam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

2)  nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw rekrutacji,

4)  nie prowadze¢ dzialalno$ci gospodarczej / prowadze dziatalno$¢ gospodarcza

w zakresie*

(data i podpis kandydata sktadajqcego oswiadczenie)
* niepotrzebne skresli¢



Protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy

(nazwa stanowiska)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
......... 0sOb, wtym ............ aplikacji spetniato wymagania formalne.

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

1) el
(imie i nazwisko)

2) e,
(imie i nazwisko)

1) e,

(imig i nazwisko)

3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujacych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko adres wynik testu | wynik rozmowy | punktacja razem

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru (wymienic jakie):
6. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
7. Zatgczniki do protokotu.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, imie i nazwisko)

Podpisy cztonkéw komisji:



INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
Powiatowy Urzad Pracy w Chorzowie

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww.
stanowisko
zostat/a wybrany/a Pan/i
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