Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 12/2018
Dyrektora PUP w Lecznej z dnia 23.05.2018r.

Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lecznej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Podstawe prawng naboru stanowi ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzagdowych /Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6zn. zm./.
2. Nabor jest przeprowadzany na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w rozumieniu art. 12 ustawy.
3. Wykaz stanowisk urzedniczych w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych zawiera

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15.05.2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych /Dz. U. z 2018r.poz. 936/

4. Za organizacje 1 przebieg postgpowania rekrutacyjnego odpowiada Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej, zwany dalej Dyrektorem.

Rozdzial 11
Rozpoczecie procedury naboru

§2
1. Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w L¢cznej, w oparciu o potrzeby PUP.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3

Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:
1) powotanie Komisji Rekrutacyjnej
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze,
3) sktadanie dokumentow aplikacyjnych,
4) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych,
5) selekcja koncowa kandydatow — kwalifikacja merytoryczna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu lub nierozstrzygnig¢ciu naboru na stanowisko
8) ogloszenie wynikOdw naboru.

Rozdzial IV

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4
Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
1) Zastgpca Dyrektora
2) Kierownik komorki organizacyjnej do ktérej prowadzony jest nabor
3) Sekretarz
4) Inni pracownicy, wskazani przez Dyrektora

=



3. Komisja jest powolywana do kazdego naboru oddzielnie i dziata do czasu zakonczenia
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial V
Nabor

§5
1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz naborze kandydatow umieszcza
si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Leczne;.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne /konieczne/, a ktore
dodatkowe /wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku/
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku urz¢dniczym;
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogltoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudniani 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
3. Termin skladania dokumentéow nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia 0 naborze zgodnie z § 5 ust. 1 niniejszych procedur.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6
1. Po ogloszeniu o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od
kandydatoéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ dokumenty kazdorazowo wymienione w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
3. Dokumenty aplikacyjne beda przyjmowane wylacznie po umieszczeniu ogloszenia o
naborze zgodnie z § 5 ust. 1 niniejszych procedur.
4, Dokumenty aplikacyjne sktada¢ nalezy w zaklejonej kopercie osobiscie w

sekretariacie Powiatowego Urzgdu Pracy w Lecznej lub za posrednictwem poczty z
dopiskiem ,,dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko urz¢dnicze”.

5. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych kazdorazowo ustalony bedzie
w ogloszeniu o naborze.
6. O zachowaniu terminu ustalonego do sktadania dokumentéw aplikacyjnych decyduje

data ich wptywu do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy. Dyrektor moze ustalic w
ogloszeniu o naborze na dane, wolne stanowisko urzednicze, inng dat¢ zachowania terminu
do sktadania dokumentoéw aplikacyjnych.



Rozdzial VII
Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

§7
1. Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych Komisja Rekrutacyjna
dokona ich analizy pod katem spetniania warunkow formalnych .
2. Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.
3. Wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okre§lenie mozliwosSci

zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Lecznej 1 zakwalifikowanie do kolejnego etapu naboru.

4, Do kolejnego etapu zakwalifikowani zostang wylgcznie kandydaci spelniajacy
wszystkie wymagania formalne.

5. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadzana jest w porzadku alfabetycznym lista 0s6b
zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru.

6. Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostang powiadomione 0 dacie,
miejscu oraz formie selekcji koncowe;.

Rozdzial VII|I
Selekcja koncowa kandydatéw — kwalifikacja merytoryczna

§8
1. W celu wylonienia najlepszego kandydata Komisja Rekrutacyjna przeprowadza
kwalifikacj¢ merytoryczna w formie ustnej 1 pisemnej lub tylko w jednej z tych form.
2. W przypadku przeprowadzania rekrutacji w dwoch etapach tj. w formie pisemnej i

ustnej Komisja Rekrutacyjna moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu kwalifikacji
merytorycznej w formie ustnej tylko dla kandydatow, ktorzy z etapu pisemnego osiggneli
okreslony kazdorazowo putap punktowy

3. Celem kwalifikacji merytorycznej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatami, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, zbadanie oraz
ocena wiedzy 1 umiejetnosci kandydatow.

4, Wszyscy kandydaci odpowiedzg na taka samg ilos¢ pytan. W przypadku uzyskania
rownej ilosci punktéw przez dwoéch lub wiecej kandydatow dopuszczalne jest zadawanie
kandydatom innych, dodatkowych pytan o podobnym stopniu trudnosci.

5. Odpowiedzi na pytania sg oceniane odrgbnie przez kazdego cztonka Komisji
Rekrutacyjnej.

6. Ocena dokonywana jest technikg punktowg. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

7. Po tak przeprowadzonej indywidualnej ocenie Komisja Rekrutacyjna sumuje liczbg
punktow uzyskanych przez kazdego z kandydatow.

8. W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych

kandydatow spelniajacych wszystkie wymagania formalne oraz ktorzy uzyskali

z kwalifikacji merytorycznej jak najwieksza liczbe punktow.

9. Jesli w PUP wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych , przyshuguje osobie niepetnosprawnej pod warunkiem, ze znajduje si¢ w gronie
5 najlepszych kandydatow



Rozdzial IX
§9
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
Z przeprowadzonego naboru Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis
§ 8 ust. 9 procedur;

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

formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Protokot jest przedstawiany do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP celem zatwierdzenia 1
wybrania kandydata do zatrudnienia badz niezatrudnienia zadnego z kandydatow.

4. Dyrektor PUP przed wyborem kandydata do zatrudnienia moze przeprowadzi¢ rozmowe Z
wybranym kandydatem.

=

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§10
1. Po zakonczeniu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze i sporzadzeniu
protokotu wybrany kandydat zostanie zawiadomiony o terminie zatrudnienia.
2. Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w kwalifikacji merytorycznej otrzymaja
pisemne powiadomienie o ostatecznych wynikach naboru.
3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ W Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§11
1. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych 5
kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia beda
dotaczone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow wymienionych w protokole naboru

beda przechowywane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lecznej przez okres 3 miesigcy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie zostang zwrdcone.
4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostang im zwrdcone.



§12
1. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wytacznie do wiadomosci tych osob, ktére biorg bezposredni udziat
w naborze i podlegaja ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.



