Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 19/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni
z dnia 30 czerwca 2009r.

REGULAMIN
NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W GDYNI

§1

Postanowienia ogodlne

I.

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, zwane dalej ,stanowiskami urzedniczymi” w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Gdyni w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na
stanowiska pracy.

Otwarto§¢ naboru jest realizowana w  szczegolnosci poprzez
upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach wurzedniczych i
prowadzonych naborach kandydatow na te stanowiska.

Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczegolnoSci poprzez
tworzenie warunkoéw wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata
spelniajacego wymagania zwiazane ze stanowiskiem, na ktore
przeprowadzany jest nabor.

Odrebnym przepisom podlega obsadzenie stanowiska Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni.

Regulamin okresla zasady zatrudniania pracownikow w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Gdyni na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem
stanowisk pomocniczych, obshlugi i pracownikéw zatrudnionych na
zastepstwo.

Regulamin okresla czynnosci wykonywane od momentu
przygotowywania naboru do momentu wylonienia kandydata do
obsadzenia wolnego stanowiska urzedniczego.

Za organizacje i przebieg naboru odpowiada Kierownik Referatu
Organizacyjnego.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

b=

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni.
Dyrektorze - Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni.

Komisji - Komisje Rekrutacyjna w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni.
Ustawie - ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U Nr 223, poz.1458)

BIP - rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej;

§3

Przeprowadzenie naboru

I.

Nabor pracownikow prowadzony jest na wolne stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze:



a) na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni lub
b) na ktéore nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,
c) nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor,
d) mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.
Przed podjeciem decyzji o wszczeciu procedury naboru zewnetrznego
Dyrektor w ramach prowadzonej polityki kadrowej dokonuje analizy
mozliwosci przeprowadzenia naboru wewnetrznego sposrod zatrudnionych
w Urzedzie pracownikow.
W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznego przesuniecia
niniejszy Regulamin nie bedzie mial zastosowania.
Rozpoczecie procedury naboru inicjowane jest poprzez zlozenie do
Dyrektora wniosku kierownika komorki organizacyjnej, w ktorym
wystepuje wakat, o przyjecie nowego pracownika wraz z uzasadnieniem.
Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Do wniosku nalezy dolaczy¢ opis stanowiska pracy, ktory moze zawierac:

e nazwe stanowiska, wymiar czasu pracy,

e nazwe i symbol komorki organizacyjnej,

e okreslenie  szczegélowego zakresu zadan oraz czynnosci
wykonywanych na danym stanowisku,

o okreslenie  szczegolowego  zakresu  uprawnien — stuzbowych
zwigzanych z danym stanowiskiem,

o okreslenie szczegolowego zakresu odpowiedzialnosci ponoszonej na
danym stanowisku,

o okreslenie, czy na danym stanowisku pracownik ma dostep do
danych osobowych, ze wskazaniem ich rodzaju oraz okresleniem czy
sa one zawarte w zbiorach danych osobowych,

o okreslenie szczegolowych wymagan kwalifikacyjnych zwiazanych z
danym stanowiskiem, w tym w szczegoélnosci:

a) w zakresie wyksztalcenia,

b) w zakresie doswiadczenia zawodowego (stazu pracy),
c) w zakresie uprawnien kwalifikacyjnych,

d) w zakresie niezbednej ( koniecznej) wiedzy
specjalistycznej,

e) w zakresie znajomosci jezykow obcych - z podaniem
jezyka oraz stopnia jego znajomosci,

f) w zakresie cech osobowosci, ktérymi w szczegolnosci
powinien charakteryzowac sie pracownik na danym
stanowisku,

g) w zakresie umiejetnosci psychospotecznych, ktorymi w
szczegb6lnosci powinien charakteryzowac sie pracownik
na danym stanowisku,

h) w zakresie umiejetnosci praktycznych, ktére powinien
posiadac¢ pracownik na danym stanowisku,

i) w zakresie dyspozycyjnosci pracownika na danym
stanowisku,



e wskazanie osoby sporzadzajacej opis stanowiska pracy z podaniem jej
imienia, nazwiska, stanowiska,

e date sporzadzenia opisu stanowiska pracy,

e podpisy i pieczatki kierownika dziahu,

e akceptacje Dyrektora.

Wzor formularza opisu stanowiska pracy okresla zatacznik nr 2 do

regulaminu.

. Procedure naboru wszczyna Dyrektor przez wyrazenie zgody na przyjecie

nowego pracownika oraz akceptacje opisu stanowiska pracy.

. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moga przystapic¢ po ztozeniu

swojej oferty na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o
naborze:
e obywatele polscy oraz
e osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego.
Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostac¢ zatrudniona
na stanowisku, na ktéorym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publiczne;j
i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa,
jezeli posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

§4

Komisja Rekrutacyjna

I.
2.

Komisje powotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

W sklad Komisji moga wchodzi¢, w zaleznosci od potrzeb :

e Dpyrektor, jego zastepca lub inna osoba upowazniona,

e Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub
osoba przez niego upowazniona,

e Doradca zawodowy,

e Kierownik referatu organizacyjnego lub osoba przez niego upowazniona

. W zaleznosci od rodzaju stanowiska, na ktore bedzie prowadzony nabor

sktad komisji moze ulegac zmianie.
W sktad komisji moga wchodzi¢, jako czlonkowie, inne osoby posiadajace
wiedze i umiejetnosci w celu merytorycznego sprawdzenia, czy kandydat
spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.
Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy w szczegolnosci:
a) rozstrzygniecie o dopuszczeniu albo odmowie dopuszczenia
kandydata do udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym;
b) przeprowadzenie etapow postepowania kwalifikacyjnego;
c) ustalenie wyniku naboru oraz sporzadzenie protokotu z
przeprowadzonego naboru.
W sklad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktora jest malzonkiem,
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej
dotyczy nabdr, albo pozostaje z nig w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, zZe moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci tej osoby.
Czlonkowie komisji skladaja stosowne oswiadczenie, ktore stanowi
zalacznik nr 3 do regulaminu.



§5

Etapy naboru

PN

oo

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja kandydatow.

Sporzadzenie protokohlu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogloszenie wynikow naboru.

§6

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I.

[98)

Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku o zatrudnienie oraz

opisu stanowiska pracy, dotyczacego zatrudnienia pracownika na

istniejacym lub nowoutworzonym stanowisku pracy, Kierownik Referatu

Organizacyjnego sporzadza ogloszenie o naborze pracownika.

Ogtloszenie o naborze powinno zawierac:

e nazwe i adres siedziby Urzedu,

e okresSlenie stanowiska,

o okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore
sa dodatkowe,

e wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

¢ wskazanie wymaganych dokumentow,

e okresSlenie terminu do skladania dokumentow,

e okreslenie miejsca skltadania dokumentow,

Tresc¢ ogloszenia przed jego publikacja wymaga akceptacji Dyrektora.

Ogloszenie podlega opublikowaniu niezwlocznie po zaakceptowaniu jego

tresci przez Dyrektora.

Ogloszenie o naborze jest upowszechniane w BIP oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu do czasu uplywu terminu na skladanie

dokumentow, okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Mozliwe jest umieszczenie ogloszen o naborze dodatkowo w innych

miejscach, np. w prasie regionalnej, biurach posrednictwa pracy, itp.

Termin na skladanie dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie

moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Wzor ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

§7

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy informacyjnej nastepuje

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie.

. Do dokumentéw wymaganych od kandydatow bioracych wudziat w
naborze naleza, w zaleznosci od wolnego stanowiska urzedniczego:

e list motywacyjny,

e zyciorys (CV) z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen

zawodowych,
e kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie,
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,



8.

9.

kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych
kursow, szkolen,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych specjalistyczne kwalifikacje
lub uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc jezyka obcego,
kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy; kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane umiejetnosci oraz osiggniecia zawodowe,
kserokopie posiadanych referencji lub opinii,
oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia
dowodu osobistego,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz ze nie toczy sie wobec
kandydata postepowanie karne,
oSwiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, lub
kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia zawierajacego
informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego,
oSwiadczenie o niekaralnosci kara, zakazu pelnienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérej mowa w
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114),
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).
Dokumenty aplikacyjne skladane przez kandydata przystepujacego do
naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowig jego oferte pracy.
Dokumenty aplikacyjne skladane w zwiazku z ogloszeniem o naborze
pracownika przyjmuje i rejestruje kancelaria Urzedu.
Dokumenty aplikacyjne moga byc¢ skladane przez osoby ubiegajace sie o
zatrudnienie tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001
roku o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001r. nr 130, poz. 1450 z
pozn. zm.).
Informacja o formie skladania dokumentéw aplikacyjnych powinna
zostac¢ zamieszczona w publikowanym ogloszeniu o naborze.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem.
Dla oferty przestanej poczta, terminem wigzacym jest data wplywu do
Urzedu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowiag
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

W przypadku braku ofert, postepowanie zwiazane z naborem przeprowadza
si¢ ponownie.



§8
Selekcja kandydatow
1. Sposob przeprowadzenia selekcji okresla kazdorazowo Dyrektor.
2. Selekcja kandydatow moze byc¢ przeprowadzana na podstawie:
e oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
e testu kwalifikacyjnego,
e rozmowy kwalifikacyjnej
e innych metod i technik naboru.

§9
Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych.
1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.
2. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymogami okreslonymi w ogloszeniu.
3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
4. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentow dokonuje kazdy cztonek Komis;ji,
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od O do 5, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajacy:
o wyksztalcenie wyzsze, niezbedne na zajmowanym stanowisku ( w
kolejnosci: magisterskie, inzynierskie, licencjat)
e kwalifikacje szczegolne wskazane przez zlozenie wymaganych
dokumentow (uprawnienia, egzaminy itp.);
e doswiadczenie zawodowe.

§ 10
Test kwalifikacyjny.
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
2. Test moze sprawdzac wiedze jak i rowniez znajomosc¢ jezykow obcych.
3. Test moze liczy¢ od 5 dolO pytan badz zadan, punktowanych przez
kazdego czlonka Komisji w skali od 1 do 5 punktow.

§11
Rozmowa kwalifikacyjna.
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
e predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
e posiadanag wiedze na temat PUP, w ktéorym ubiega sie o stanowisko,
e obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
e cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja.
4. Oceniajac badane kategorie, w rozmowie kwalifikacyjnej, oceniajacy ma
odpowiednia skale punktowa od 0-5.
5. Kazda kategorie w rozmowie kwalifikacyjnej nalezy oceniac¢ oddzielnie, na
podstawie udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.
6. Wzor karty oceny stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.



§ 12

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

I.

2.

Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena

poszczegolnych kandydatow.

Po zakonczeniu selekcji koncowej kandydatéow Komisja sporzadza i

podpisuje protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko

urzednicze.

Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony naboér,

b) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug spelniania przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

c) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru,

f) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

4. Wzor protokohlu stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu,

§ 13

Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
1. Ostateczng decyzje, o zatrudnieniu wybranego kandydata albo o

ponowieniu naboru na dane stanowisko urzednicze w przypadku
niedokonania wyboru podejmuje Dyrektor.

Kandydat wyloniony w drodze naboru jest niezwlocznie zawiadamiany
telefonicznie o przyjeciu jego oferty oraz o planowanym terminie
rozpoczecia przez niego pracy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwosci i aktualne
orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
stanowisku, o ktore sie ubiegat.

Pozostali kandydaci uczestniczacy w procesie naboru otrzymuja pisemne
zawiadomienia wraz z podziekowaniem.

§ 14

Informacja o wyniku naboru
Niezwlocznie upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
przez okres co najmniej 3 miesiecy informacje o wyniku naboru, zawierajaca:

1.

e Nazwe i adres jednostki,

e okresSlenie stanowiska,

e imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

e uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

Wzor informacji stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnego sposrod najlepszych kandydatow



wymienionych w protokole tego naboru. Informacja o tym fakcie podlega
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu
przez okres 3 miesiecy.

§ 15

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie rekrutacji zostaly
umieszczone w  protokole, beda przechowywane w  Referacie
Organizacyjnym przez okres 3 miesiecy, a nastepnie zostana zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b zniszczone zostana po uplywie 2
miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru.

Mozna dokonywac¢ odbioru dokumentow zlozonych przez siebie w zwiazku
naborem w terminie do 2 miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru.

Urzad nie odsyta dokumentow kandydatom.

§ 16

Odwolania
Nie przewiduje sie procedury odwotawcze;.

§ 17

Dokumentacja naboru

1. Na dokumentacje naboru sktadaja sie w szczegolnosci:
a) wniosek o przyjecie nowego pracownika,
b) opis stanowiska pracy,
c) ogloszenie o naborze,
d) oswiadczenia czlonkoéw Komisji,
e) lista kandydatow, ktorzy zlozyli dokumenty aplikacyjne,
f) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen
kandydatow,
g) protokot naboru,
h) informacja o wynikach naboru,
i) korespondencja dotyczaca naboru prowadzona  z
kandydatami na wolne stanowiska urzednicze.
2. Dokumentacja naboru bedzie przechowywana zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nastepnie zostanie przekazana do archiwum
zakladowego.



