Zarzadzenie Nr 7/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu
z dnia 18 lutego 2009 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze” w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu.

Na podstawie § 6 ust. 1 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu przyjetego Uchwala
nr 443/XL/2006 Rady Powiatu w Radomiu z dnia 25 sierpnia 2006 roku w sprawie nadania Statutu
dla PUP w Radomiu, § 14 ust. 9 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ra-
domiu przyjetego Uchwalg nr 224/2008 Zarzadu Powiatu Radomskiego z dnia 30 czerwca 2008
roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Radomiu
oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dna 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ "Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stano-
wiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu” w brzmieniu wskazanym w zatacz-
niku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu ds. Kadr i Plac.

8 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2005 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu z dnia
17 listopada 2005r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzedni-
cze” w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Radomiu, Zarzadzenie Nr 9/2007 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Radomiu z dnia 11 kwietnia 2007 roku w sprawie wprowadzenia zmian w ,,Regu-
laminie naboru na wolne stanowiska urzednicze” w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu oraz
Zarzadzenie Nr 13/2008 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Radomiu z dnia 08 maja 2008
roku w sprawie wprowadzenia zmian w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze”
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu.



Zalacznik
do Zarzadzenia nr 7/2009
Z dnia 18.02.20009r.

"Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu”

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne.
§ 1.
Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzenia naboru w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Radomiu na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach sa-
morzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi.
I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu.
Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu.
BIP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej

§2.
Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze jest
otwarty i konkurencyjny i odbywa si¢ w ramach procedury rekrutacyjnej, za ktorg odpowiada
Referat ds. Kadr i1 Plac.
Dyrektor PUP upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kie-
rowniczych stanowiskach urz¢dniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami pol-
skimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Za przeprowadzenie naboru odpowiada Komisja rekrutacyjna powotana kazdorazowo w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kKierownicze stanowiska
urzednicze.
Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze przepro-
wadza komisja rekrutacyjna.

8 3.

Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapow:

o

1) decyzji w sprawie rozpoczecia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierowni-
cze stanowiska urzgdnicze,
2) przygotowania i publikacji ogloszenia,
3) powotania komisji rekrutacyjnej,
4) wstepnej selekcji kandydatow,
5) merytorycznej selekcji kandydatéw,
6) wytonienia kandydata,
7) nawigzania stosunku pracy.
§ 4.
Procedura rekrutacyjna jest jawna.
W BIP nalezy wydzieli¢ miejsce dla publikacji informacji o naborze.
Strona BIP powinna by¢ przygotowana tak by w sposdb nienastrgczajacy trudnosci mozna byto
znalez¢ wszystkie podlegajace publikacji informacje dotyczace procedury rekrutacyjnej na okre-
$lone stanowisko.
Informacje umieszczone w BIP, jesli regulamin nie stanowi inaczej, winny by¢ tam publikowa-
ne do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;j.



Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpocze¢ciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 5.

. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor PUP z wlasnej inicjatywy lub w oparciu
o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wolnym stanowisku.
Zgloszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika, zwane dalej zgloszeniem moze skla-
da¢ kierownik komorki organizacyjne;.

Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany bez zbednej zwloki przekazaé zgloszenie,
gdy konieczno$¢ przeprowadzenia procedury naboru mozna ustali¢ z wyprzedzeniem.

. Wraz ze zgloszeniem przekazuje si¢ opis stanowiska pracy, ktérego dotyczy nabdr oraz zakres
zadan wykonywanych na tym stanowisku.

§ 6.
Celem ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze jest przekazanie w sposob jasny 1 przystepny informacji dotyczacych naboru. Oglo-
szenie powinno stanowi¢ kompletny zbiér informacji o naborze.
. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji si¢ nie udziela.

§7.

. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) okreslenie zasad wynagradzania na danym stanowisku poprzez podanie wynagrodzenia za-
sadniczego i wskazanie dodatkowych elementéw wynagrodzenia,

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Poza obligatoryjnymi elementami ogtoszenia Dyrektor PUP moze umie$ci¢ w ogloszeniu in-

formacje fakultatywne.

§8.

. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze podlega publikacji w:

a) BIP,

b) na tablicy ogloszen w PUP,

c) dodatkowo w inny wskazany przez Dyrektora PUP sposob.

. W przypadku publikacji ogltoszenia w sposob inny niz okreslony w § 8 ust. 1 pkt. ¢ ogloszenie
to nie musi zawiera¢ wszystkich informacji, o ktérych mowa w § 7 ust. 1.

W ogloszeniu tym musi by¢ jednak informacja o sposobach dotarcia do petnej tresci ogtoszenia.

89.

W urzedzie nalezy przeznaczy¢ specjalng tablice dla celu publikacji informacji o naborze na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

§ 10.

1.Wymagania dotyczgce stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor, w zakresie predyspozycji

i zdolnos$ci ogolnych oraz umiejgtnoscei kierowniczych, moga obejmowaé w szczegdlnoscei:



sw

a) zdolnosci analityczne,
b) kreatywnos¢,
¢) elastycznos¢,
d) pewnos¢ siebie,
e) komunikatywnos¢,
f) odpornos¢ na stres,
g) umiejetnos¢ pracy w zespole,
h) umiejetnos¢ kierowania zespotem,
1) umiejetnos$¢ myslenia strategicznego.
Inne wymagania moze okresli¢ Dyrektor PUP.

§11.
Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest przeprowadzany nabor, w zakresie wiedzy fa-
chowej moga obejmowacé w szczegdlnosci:
a) wiedze i do§wiadczenie w zakresie okreslonych zagadnien,
b) umiejetnosci zawodowe.
Inne wymagania moze okresli¢ Dyrektor PUP.

§12.

Przed rozpoczgciem procedury rekrutacyjnej Dyrektor PUP okresli zasady rekrutacji.
Przez zasady rekrutacji rozumie¢ nalezy ustalenie systemu oceny spetniania przez kandydatow
wymagan podstawowych i dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, w tym Kie-
rowniczym stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska.
Dyrektor PUP moze wskaza¢ niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym a w przypadku wymagan dodatkowych ustali¢
maksymalng liczbe punktow mozliwych do uzyskania w ramach procedury rekrutacyjnej przy-
stugujacych za spelnienie kazdego z wymagan dodatkowych. W odniesieniu do wybranych
wymagan dodatkowych mozliwe jest zroznicowanie oceny stopnia spetnienia danego wymogu.
Dyrektor PUP moze wprowadzi¢ takie wymagania podstawowe, W odniesieniu, do ktorych
mozliwa jest ustalenie liczby punktow, przy ktorej uznaje si¢, ze dany wymaog jest spetniony.
Osoba wytoniong w drodze naboru jest ten sposrod kandydatow, ktory otrzymat najwigcej punk-
tow.

§13.
Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze sg zo-
bowigzani ztozy¢ nastepujace dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys,
c) kwestionariusz osobowy,
d) kserokopie §wiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
Dodatkowe dokumenty moze okresla¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w
tym Kierownicze stanowiska urzednicze.
Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty dokumentdw.
W przypadku dokumentdw, o ktorych mowa w ust. 2 zasade t¢ stosuje si¢ odpowiednio.

§14.
Termin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od daty opublikowania oglosze-
nia o konkursie w BIP.
Termin sktadania dokumentéw, z uwzglednieniem zasady wyrazonej w ust. 1, okresla kazdora-
zowo Dyrektor PUP. Wskazuje on date rozpoczecia i zakonczenia przyjmowania dokumentow.
Przy obliczaniu terminu dnia wprowadzenia informacji do BIP nie uwzglgdnia sig.
Przy obliczaniu termindéw zasad¢ wyrazong w ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.



8 15.
1. Dokumenty sktadane sg przez kandydatow w siedzibie urzedu w sposob wskazany w ogloszeniu
lub droga pocztowa.
2. W razie zlozenia dokumentow drogg pocztows, za date ich ztozenia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

§ 16.
1. Przyjmowane sg wylacznie dokumenty w jezyku polskim lub przettumaczone na jezyk polski
przez bieglego przysiegltego.
2. Dokumenty przyjmowane s3 tylko w terminie wskazanym w ogtoszeniu. Po jego uptywie do-
kumenty nie sg przyjmowane.
3. Nie przyjmuje si¢ rowniez dokumentow w przypadku trwajacej rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze, W tym Kierownicze stanowisko urzednicze.

8 17.
1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury rekrutacyjnej dotacza si¢
do jego akt osobowych.
2. Dokumenty osob, ktore si¢ nie zakwalifikowaty beda odbierane osobiScie przez zainteresowa-
nych w terminie 14 dni od ogloszenia wynikoéw a po jego uptywie komisyjnie niszczone

8 18.
1. Komisje rekrutacyjng, zwang dalej komisja, powotuje Dyrektor PUP.
2. Do zadan komisji nalezy:
a) dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
b) merytorycznej selekcji kandydatow,
¢) wylonienia kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.
3. W sklad komisji wchodzi:
1) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy lub osoba przez niego upowazniona, jako przewodni-
Czacy,
2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego upo-
wazniona,
3) pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadr, bedacy jednocze$nie sekretarzem komisji lub osoba
przez niego upowazniona.

4. W przypadku naboru na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej w sktad komisji wcho-
dzi Zastepca Dyrektora PUP nadzorujgcy te komodrke organizacyjng lub inna osoba wskazana
przez Dyrektora PUP.

5. Kazda z 0s6b wymienionych w ust. 3 moze upowazni¢ do udziatu w pracach komisji w swoim
imieniu inng osobg jako cztonka komisji.

6. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub jego krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

7. Osoby biorgce udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie moga przystapi¢ do

tego konkursu.

§ 19.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;.

Komisja obraduje na posiedzeniach. Z posiedzenia komisji jest sporzadzany protokot.

3. Protokot sporzadza sekretarz komisji. Protokot podpisujg cztonkowie komisji. Protokot stanowi

zatgcznik do protokotu przeprowadzonego naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Komisja obraduje w pelnym sktadzie i podejmuje swoje decyzje jednomyslne.

Jezeli niemozliwym jest podjecie decyzji w sposob wskazany w ust. 4 decyzje podejmuje jed-

noosobowo przewodniczacy komisji.
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Rozdzial 111
Wstepna selekcja kandydatow — analiza zlozonych dokumentow.

§ 20.

. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzana jest w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wy-

mogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kie-
rownicze stanowisko urze¢dnicze.

. Wstepna selekcje kandydatow przeprowadza komisja rekrutacyjna.
. Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analize¢ dostarczonych przez nich doku-

mentéw.

Rozdzial IV
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

§21.

. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw komisja rekrutacyjna przygotowuje liste kan-

dydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

. Nie umieszczenie na liScie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriow, o ktorych mowa

w ust. 1

. Lista podlega publikacji w Biuletynie nie p6zniej niz w terminie 14 dni roboczych liczac od dnia

uptywu terminu sktadania dokumentow.

. Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne i zostang zakwalifikowane do dalszego etapu na-

boru, bedzie przeprowadzana w wyznaczonym terminie rozmowa kwalifikacyjna.”

§ 22.

Merytoryczna selekcja kandydatow moze sktada¢ si¢ z:

a) rozmowy kwalifikacyjnej,

b) testu kwalifikacyjnego.
Merytoryczna selekcja kandydatow obligatoryjnie sktada si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy fachowej, o ktérej mowa w § 11
ust. 1 i ust. 2.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan, o ktorych mowa w § 10 i § 11
w szczegblnosci w sytuacji, gdy nie przeprowadza si¢ testow kwalifikacyjnych oraz weryfikacja
informacji zawartych w ztozonych dokumentach.

§ 23.

Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w ska-

liod0do5.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktory uzyskat naj-

wyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjne;.

Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ protokot.

Protokoét zawiera w szczegolnoSci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, na-
zwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okre$lonych w ogltoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania for-
malne,

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.



Rozdzial V
Informacja o wynikach naboru.

§ 24.
. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w PUP oraz opublikowana w Biuletynie przez
okres, co najmniej 3 miesigcy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepi-
sow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnig¢ci naboru na stanowi-
sko.

. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest za-
trudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rod najlepszych kandydatow wymie-
nionych w protokole tego naboru.

8§ 25.
. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace na-
wigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okre$lony. Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze w tym
celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy
czas tej nieobecnosci.
. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuz-
szy niz 6 miesi¢cy, z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygo-
dniowym wypowiedzeniem.
. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktOra nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, 1 nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.
. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odmoéwi nawigzania stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kan-
dydatow wymienionych w protokole tego naboru.
. Odmowa, o ktérej mowa w ust. 4 powinna by¢ wyrazona w sposob niebudzacy watpliwosci,
co do woli kandydata.

ROZDZIAL VI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 26
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zOstang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty osob, ktore si¢ nie zakwalifikowaty beda odbierane osobiscie przez zainteresowa-
nych w terminie 14 dni od ogloszenia wynikow a po jego uptywie komisyjnie niszczone.



