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Zatgcznik Nr 1 do zarzqdzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie
z 4 sierpnia 2015 r.

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolnych stanowiskach
urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabdr. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie
najlepszych pracownikow na wolne stanowiska.
Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki
lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzagdowy zatrudniony
na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko naboér albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostal zatrudniony pracownik.
Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1, nast¢puje na podstawie umowy o prace.
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktora speinia warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz .U. 22014, poz. 1202).
Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru 1 powotania,
2) stanowisk pomocniczych i obstugi,
3) doradcy 1 asystenta,
4) pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz ustawy o pracownikach
samorzadowych,
5) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo, w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego,
6) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewngetrznego.

§2

Stownik

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie,

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

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rekrutacyjng przeprowadzajgca nabor,
BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej PUP w Szczytnie,



wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, na ktore, zgodnie

z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny 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 zostal zatrudniony pracownik,

kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ kandydata/kandydatke, bioracych udziat

w procedurze naboru w PUP,

. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika/pracownic¢ PUP.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

Kierownicy komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu w Szczytnie zobowigzani
sa do stalego monitorowania potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych
wynikna¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Urzedu w oparciu
o wniosek przekazany przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujgcym
stanowisku urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien by¢ przekazany co najmniej
z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaktdcen
w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej wedlug wzoru stanowigcego
zalgceznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia wraz
z wnioskiem do akceptacji Dyrektorowi Urze¢du opisu stanowiska na wakujace
miejsce pracy oraz zakresu czynnosci. Wzor formularza opisu stanowiska stanowi
zalgceznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 4, zawiera:
1) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec o0sob, ktore je zajmuja,
3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,
4) okreslenie odpowiedzialnosci,
5) inne wyznaczniki okres$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Urzedu na zatrudnienie
pracownika skutkuja rozpoczeciem procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko.
Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn, zm.).



Rozdzial 111
Procedura naboru

§3
Etapy naboru

Nabor obejmuje:

Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
Wstepng analize ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
Ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne w ogloszeniu
o naborze,
6. Postepowanie sprawdzajace:

1) merytoryczng ocene dokumentdéw aplikacyjnych,

2) test kwalifikacyjny,

3) rozmowg kwalifikacyjna,
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace,
9. Ogloszenie i opublikowanie wynikéw naboru.
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§4

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) powotuje
Dyrektor Urzedu

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:

1) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie lub osoba przez niego
upowazniona,

2) przelozony wyzszego szczebla dla wakujacego stanowiska,

3) pracownik do spraw kadr, bedacy jednoczes$nie sekretarzem komisji,

4) inne osoby wskazane przez Dyrektora Urzedu

3. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy
lub zastepca przewodniczacego.

4. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

§5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym) oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko obligatoryjnie umieszcza
si¢:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.),



zwanym dalej BIP, i na stronie i internetowej Powiatowego Urz¢du Pracy w
Szczytnie

2) na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie.

2. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, w tym stanowiska, o ktdre poza obywatelami
polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Szczytnie

4.  Wzor ogloszenia stanowi zalgceznik nr 3 do regulaminu.

§6

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogloszen w siedzibie Urze¢du nastgpuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem)',

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe 2,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) pos$wiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego®,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

"W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze po$wiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

2 W przypadku ubiegania si¢c o kierownicze stanowisko urzednicze po$wiadczenie posiadania wyksztalcenia
wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym.

> Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafistw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiagzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

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

stanowisko 1 tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.

§7

Przeprowadzenie konkursu na stanowisko

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

przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala listg
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) wytonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:
a) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,

b) testu kwalifikacyjnego,

c¢) rozmowy kwalifikacyjne;.
. W przypadku dopuszczenia do drugiego etapu konkursu jednego kandydata Komisja
Rekrutacyjna moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego.

§8

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§9

Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéow aplikacyjnych

Oceny merytoryczne ztozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 10, przy czym
najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajacy:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze, administracyjne

lub specjalistyczne niezbedne na zajmowanym stanowisku),



b) szczegdlne kwalifikacje — przez wskazanie zakresu wiedzy ogodlnej
1 specjalistycznej, wymaganych uprawnien 1 egzamindéw zawodowych,
c) doswiadczenie zawodowe.
Z oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych kandydatéw sporzadza sig
notatke stuzbowa, ktora parafuja cztonkowie Komisji.

§10
Test kwalifikacyjny

. Komisja, wobec kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu, przeprowadza pisemny test kwalifikacyjny, sktadajacy si¢ z 20 pytan,
z zakresu:

1) znajomos$¢ przepisOw prawa, w tym zadan realizowanych na danym

stanowisku,

2) wiedzy dotyczacej funkcjonowania administracji samorzgdowej,
Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
. Przygotowanie pytan testowych nalezy do kierownika komorki organizacyjnej,
do ktorej prowadzony jest nabor. Zestaw pytan testowych podlega zatwierdzenia przez
Dyrektora PUP.
. Zestaw pytan powielony w liczbie egzemplarzy odpowiadajacej liczbie oséb
spelniajacych wymagania formalne, w zaklejonych, opieczgtowanych kopertach
przechowywany jest przez sekretarza Komisji do dnia przeprowadzenia testu. W dniu
przeprowadzenia testu nastgpuje otwarcie kopert i ujawnienie tresci pytan.
Podczas testu kwalifikacyjnego w pomieszczeniu wraz kandydatami moga przebywac
wylacznie cztonkowie Komisji.
Kazde pytanie punktowane jest w skali od 0 do 1 punktow. W sumie z testu
kwalifikacyjnego mozna maksymalnie otrzymac 20 punktow.
Kandydaci, ktorzy uzyskaja minimum 12 punktéw (60%) przechodza do dalszego
etapu naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjne;j.
. W wyjatkowych przypadkach, gdy liczba uczestnikow rozmowy bytaby mniejsza niz
3 osoby, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej moze podjac¢ decyzje o dopuszczeniu
do ostatniego etapu naboru 0sob, ktore w tescie kwalifikacyjnym uzyskaty mniejsza
niz wymagana liczb¢ punktow.

§ 11
Rozmowa kwalifikacyjna

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej ubiega
si¢ o stanowisko,

c) obowiazkdéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.



. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania.

Kazdy cztonek Komicji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 1 do 10. Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowa,
ktora parafujg cztonkowie Komisji.

§12

. W przypadku rownej liczby punktow o wyborze kandydata decyduje Przewodniczacy
Komisji.

. Jezeli w PUP wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.
. Kandydat wytoniony w drodze nabory, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedlozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci oraz wstgpne
badania lekarskie.

§13
Protokol z przeprowadzonego naboru

. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja Rekrutacyjna ustala wynik konkursu,

wskazujac kandydata, ktory uzyskal najwickszg sumaryczng ilo$¢ punktow.

. Ze swoich czynnosci sekretarz Komisji sporzadza protokoét z przeprowadzonego

naboru kandydatow, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni

na posiedzeniu.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl przeprowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow,

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

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Wzdr protokotu stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§14
Informacja o wyniku naboru

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniania przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
byt przeprowadzony nabor, oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3
miesiecy.

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

a) nazwg 1 adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.

3. Wzér informacji o wyniku naboru stanowig zalaczniki nr 5 i nr 5a do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli w okresie 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust.1,2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IV
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie naboru
do zatrudnienia w PUP, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaly umieszczone w protokole z naboru,

3. saprzechowywane zgodnie z obowigzujacg w PUP instrukcja kancelaryjna.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bioracych udzial w procedurze naboru,

5. w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

6. Z czynnosci niszczenia dokumentow aplikacyjnych sekretarz Komisji sporzadza
protokol, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 — Wniosek o zatrudnienie pracownika

Zakacznik nr 2 — Formularz opisu stanowiska pracy

Zatacznik nr 3 — Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Zalacznik nr 4 — Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szczytnie
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Whiosek o zatrudnienie pracownika — zalacznik nr 1

Zatacznik nr 1

........................................ Jdnia ...ooeeeeeeenll.
(nazwa komorki organizacyjnej)
Whiosek
o zatrudnienie pracownika

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na Stanowisku ..........ccccvveeriieeriiieeiiee e
W ottt e f R eSS E e E e RS E ettt
Wakat powstal Na SKULEK: ........oiiiiiiiiiiieee et e e sebeeeaaeeen
Proponowany termin ZatrudnICNIa: .........c..eeeuieeriieeiieeeiieeeeieeeeieeeeieeesreeeeaeeesreeesnseeessseeensseeens
Proponowany spoSOb ZatrUdNieNia: ..........cceeeiieriieiiieiiieeie et eiee ettt e e e aeeseeeebeesenes
a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i1 pozostale stanowiska
urzednicze,

b) rekrutacja wewnetrzna.

Uzasadnienie wniosku:

(data, podpis, pieczeé Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)



Formularz opisu stanowiska pracy — zalacznik nr 2

Zatacznik nr 2

Formularz opisu stanowiska pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

l.
2.
3.

SEANOWISKO: ..eeiiieiieee ettt e e e e e e e e e et e e e eetaeeeeeeaeeeeeeeseeeeeenes
SymMDbOI StANOWISKA ....ccvviiiiiiieiie ettt e e e e e e e ee e
DZIAk: oo e

B. WYMOGI KWALIFIKACYJINE

1.

Wyksztatcenie (charakter lub typ

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1.

Bezposredni przetozony Kierownik Dzialu ..........cccovveviieiiiiiiiiiiie e



2. Przetozony wyzszego stopnia: Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Szczytnie.
UWAGI DODATKOWE:

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego
stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego,

¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do ...........

F.ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzg¢t informatyczny:



4. Inne urzadzenia:

(podpis i pieczgc)

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy — zalacznik nr 3

Zakacznik nr 3

Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

O ww. wymienione stanowisko moga/nie moga* ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

1. Wymagania niezbe¢dne:

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j ',
c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

"' W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.



d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem),

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych do$wiadczenie i kwalifikacje zawodowe ',

f) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ za oryginatem)
poswiadczajacych znajomos¢é jezyka polskiego 2,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926

Z pozn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn, zm,).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie dnia ............ccoecueenneenn. €OAZ. i
JoLo T B 16 1 (T3 1 AR

W zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ..................

......................................................... — NAZWA StANOWISKA eeeeeeerriieereeeeenneeicreeeeeeearsessssssccssseannes o

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi W .....cceeeevveeecreeeecneeenneeennne, Wdniu ..o, 0 godz. ....oeeeunennns
Z regulaminem naboru MOzZNa ZaAPOZNAC SIC W .....eeecueeeerureeerrreerrreesreeesreeessaeeessseesssseessseeessseeenns
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ...........cccoeevveveiiinciiencee e,
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej przy Ul ........cccoecieiiieiiienieeieeeee e
w terminie do dnia ....................

' W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze pos$wiadczenie posiadania wyksztalcenia
wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym.

2 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



*Niepotrzebne skreslic.

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy
— zalacznik nr 4

Zakacznik nr 4

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestano ..............c.ccc..c......
ofert spetniajacych wymagania formalne.

2. Komisja przeprowadzajaca nabor w sktadzie:

1 SRS

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano nast¢pujacych
kandydatéw uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow:

Ocena - . .
Lp. | Imi¢ i nazwisko Adres merytoryczna Wyniki Wynik Punktacja
R testu roZmowy razem
aplikacji

Al Eall el B e

4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasnic, jakie):




5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasnic, jakie):

7. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych ..........ccoeueeneen. kandydatow.
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych,
b) testu kwalifikacyjnego,
c) rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkéw Komisji:



Informacja o wynikach naboru (negatywna) — zalacznik nr 5

Zakacznik nr 5

Informacja o wyniku naboru
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych
kandydatéw (lub z powodu braku kandydatow).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Informacja o wynikach naboru (pozytywna) — zalacznik nr Sa

Zakacznik nr 5a

Informacja o wyniku naboru
w Powiatowym Urzedzie Pracy na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko zostata wybrany/a Pan (Pani) ..........cccccoeeieiiiiiiiniiiiicee e,

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto sktadajqc zeznanie
majqgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci

do lat 37)
Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystam w petni z praw

publicznych.

czytelny podpis



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto sktadajqc zeznanie
majqgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
do lat 37)

Oswiadczam, ze nie bytem/am karany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, przez Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko .............cooceiiiiiiiiiiiii Zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22002 r . Nr. 101, poz. 926 z p6zn.

zm.)

czytelny podpis



Zatacznik nr 9 do Regulaminu

Szczytno, ...l

(stanowisko)

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Pouczony/a o tresci art. 233 Kodeksu Karnego o$wiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa albo powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
oraz nie jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z Zadnym z
kandydatow,

2) nie pozostaj¢ z zadnym kandydatem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze to wzbudzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(czytelny podpis cztonka Komisji)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okoliczno$ci podlegam wytaczeniu

Z niniejszego postepowania rekrutacyjnego).



(czytelny podpis cztonka Komisji)

Zatacznik nr 10 do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEJ OCENY FORMALNEJ OFERT NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE / KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W SZCZYTNIE

(nazwa stanowiska pracy)

I. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo
.............. kandydatoéw. Imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu Cywilnego.

II.  Z dokonania ocen ofert wg. kryteridéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

III.  Komisja w sktadzie:

1. PrzewodniCzaCy KOMISHT .....vurentittiti et
2. SEKICLATZ ..ttt
3. CZIONEK .o
4. CZIONEK ..o

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatwierdzil:

Zalacznik nr 11 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

w zwiazKku z naborem na stanowisko:

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego

etapu zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci spetniajagcy wymagania formalne:

Lp. Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

A

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 12 do Regulaminu

FORMULARZ KARTY INDYWIDUALNEJ OCENY ODPOWIEDZI

KANDYDATA

(imig i nazwisko kandydata)

OCENA DOKONANA PRZEZ CZt. ONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

(imig i nazwisko — funkcja w Komisji)

Tres¢ pytania

Ilosé
punktow

10




Skala ocen:

a) ocena bardzo dobra — 3 punkty.

b) ocena dobra — 2 punkty,
¢) ocena dostateczna — 1 punkt,
d) ocena negatywna — 0 punktoéw

(czytelny podpis cztonka komisji)



