Zarzadzenie Nr 15/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku
z dnia 18 lutego 2019 r.
W sprawie naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Ktobucku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2018 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z péin. zm.) oraz § 14 ust. I pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urz¢du Pracy w Klobucku stanowigcego zalgcznik do uchwaly nr 209/2008 Zarzgdu
Powiatu w Klobucku z dnia 13 czerwca 2008 roku w sprawie uchwalenia tekstu Jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku z pozn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
I. Ustalam procedurg¢ naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klobucku.
2. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Klobucku stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Do przeprowadzenia naboru powotuj¢ Komisje Rekrutacyjna, ktérej sklad okreslony bedzie
kazdorazowo odrebnym zarzadzeniem.
2. Regulamin pracy Komisji do naboru kandydatow na wolne stanowiska, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klobucku stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kilobucku z dnia
13 stycznia 2012r. oraz Nr 52/2012 z dnia 06 wrzesnia 2012 r.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Klobucku

mgr Mafgorzala NEK



Zalgeznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 15/2019 z dnia 18 lutego 2019 .
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
WPOWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KEOBUCKU

Okresla zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowiska pracy na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

§1

Decyzja o rozpoczgciu procedury naboru nalezy do Dyrektora PUP.

§2
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego na podstawie zgloszenia kierownikow
poszczegolnych Dzialow Urzedu przedklada Dyrektorowi PUP zapotrzebowanie zatrudnienia
w formie wniosku.
§3
Dyrektor PUP dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia (badz mozliwosci wewnetrznych przesunieé
w Urzedzie).
§4
W przypadku obsady stanowiska Z-cy Dyrektora PUP w Kilobucku, kierownikéw poszczegdlnych
dzialéw oraz samodzielnych stanowisk, Dyrektor PUP dziala samodzielnie i formutuje wniosek w tej
sprawie.
§5
. Wniosek  opracowuje  Kierownik  Dzialu  Organizacyjno-Administracyjnego  wspélnie
z kierownikiem zainteresowanego dziatu i pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe.
2. Whniosek powinien zawiera¢ opis stanowiska pracy wg wzoru stanowigcego zalacznik do
niniejszego regulaminu.
§6

W przypadku tworzenia nowego stanowiska, wniosek powinien zawieraé krétkie uzasadnienie.

§7
W przypadku, gdy mozliwe jest obsadzenie stanowiska urzedniczego i urzedniczego kierowniczego
w drodze awansu lub przesunigcia pracownika wewnatrz dziatu lub z innego dziatlu nabér nie jest
konieczny.

§8

W przypadku pozytywnej oceny wniosku Dyrektor PUP inicjuje proces naboru pracownika.

§9
Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Ktobucku.

§ 10
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,



2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

okreslenie wolnego stanowiska pracy,

okreélenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelosprawnych w tut. Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6% z zastrzezeniem, nie dotyczy naboru na kierownicze stanowiska urzednicze,
wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§11

Kandydat przystepujacy do konkursu sktada ofertg, ktéra powinna zawiera¢:

D
2)

3)
4
3)
6)
7)

8)

9

list motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem,

zyciorys — cv (wraz z klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Powiatowy
Urzad Pracy w Klobucku w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na dane
stanowisko opatrzong wilasnorgcznym, odrgcznym podpisem),

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie za$wiadczen o ukoniczonych Kursach, szkoleniach badZz posiadanych
uprawnieniach, licencjach itp.,

oryginal kwestionariusza osobowego — kompletnie wypelniony i opatrzony wlasnorgcznym,
odrecznym podpisem,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym podjgcie pracy na danym
stanowisku — opatrzone wlasnorgcznym, odrecznym podpisem,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe —
opatrzone wiasnorgcznym, odrgcznym podpisem,

o$wiadczenie, w przypadku objecia stanowiska kierowniczego, ze nie byt karany zakazem
pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi —
opatrzone wiasnorgcznym, odrecznym podpisem,

10) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy — opatrzone wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem,

11) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych — opatrzone wlasnorgcznym, odrecznym podpisem,

12) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat, z wylaczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust 2 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.).

§12

1. Dyrektor kazdorazowo w ogloszeniu naboru na wolne stanowiska pracy okresla termin skiadania
dokumentow.

2. Oferty zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

§13

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostana poinformowani o szczegétach procedury
konkursowe;j.




§ 14

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.pup.klobuck.pl oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku przy ul. Dlugosza 114, przez okres co najmniej 3
miesigey, a takze w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

§15
Osobg odpowiedzialna za ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy i informacji
o wynikach naboru na stronie BIP oraz na tablicy ogloszei jest pracownik zajmujacy sie sprawami
kadrowymi.

(e

§ 16

. Wybrany kandydat do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klobucku zostanie zatrudniony na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

. Wybrany kandydat podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn.
zm.) zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesigey z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem, zgodnie z uregulowaniem w/w ustawy.

§17
- Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od zatrudnienia,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole naboru.
. Informacj¢ o ponownym obsadzeniu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1 upowszechnia si¢
w BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku.

§18

. Dokumenty pracownika, ktéry zostal wyloniony na podstawie konkursu, zostajg dofaczone do jego
akt osobowych.

Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru (5 najlepszych),
ktorym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygral w danej procedurze naboru. Po uplywie
okresu 3 miesigcy, oferty kandydatow nie zatrudnionych zostang odestane na adres zwrotny.

. Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sa do czasu ogloszenia wynikow naboru danej

procedury naboru. Po tym czasie dokumenty zostang odestane na adres zwrotny.

§19
. W przypadku, gdy do konkursu nikt nie przystapi lub postgepowanie konkursowe nie wyloni
kandydata konkurs uwaza si¢ za nierozstrzygniety.
. Procedury naboru mozna nie przeprowadza¢ w przypadku zatrudniania pracownika na zastepstwo
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy zastepowanego pracownika.

§ 20

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu  wyftonionego kandydata podejmuje Dyrektor PUP.
Decyzja Dyrektora PUP jest ostateczna i nie podlega trybowi odwolawczemu.



§21
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U.z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.),
Kodeksu pracy i inne powszechnie obowiazujace.

Dyrektor

Powiatowego Urzedy Pracy
Kiobucku

mgr MalgorZat NEK




IL
III.
Iv.

VL

VIL

VIIL
IX.

Zalgeznik do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klobucku

OPIS STANOWISKA PRACY

Dane podstawowe

Nazwa stanowiska pracy.
Komoérka organizacyjna.
Symbol komérki organizacyjne;j.
Cel istnienia stanowiska pracy.
Warunki pracy.
Przelozeni:
- bezposredni
- posredni
Zastepstwo i wspoldzialanie z innymi pracownikami:
- pracownik zastgpuje i jest zastgpowany zgodnie z obowigzujacym zakresem
obowigzkow
- pracownik wspolpracuje z:
pracownikami dziatu, w ktérym jest zatrudniony
pracownikami pozostatych dzialow
Zakres zadan podstawowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci na stanowisku.

Wymagania kwalifikacyjne.






