Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Belchatowie

§1. 1.Regulamin niniejszy ustala zasady naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, rozumiane jako
kierownicze stanowiska i stanowiska urz¢dnicze zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych

2. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,
jest otwarty i konkurencyjny.

3. Nabor na stanowiska okre§lone w ust. 1 przeprowadza si¢ w trybie postgpowania opartego na
przejrzystych kryteriach i rownym dostgpie do miejsc pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Belchatowie.

§ 2. 1. Za organizacjg i przebieg naboru odpowiada dyrektor urzedu oraz komisja rekrutacyjna.

2. W sktad komisji wchodza:

1) kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego

2) inspektor ds. kadr

3) kierownik wydziatu/dziatu, do ktorego prowadzony jest nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

§ 3. Ustala sig¢ nastgpujace etapy naboru:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne,
5) test kompetencyjny,
6) rozmowa kwalifikacyjna,
7) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
8) ogloszenie wynikéw naboru
9) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

§ 4.1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza si¢ obligatoryjnie na okres minimum 10 dni w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej urzedu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore z nich sa dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadnia dokumentow.

§ 5. 1. Po zamieszczeniu ogloszenia w miejscu wskazanym w § 4 nastgpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Dokumenty aplikacyjne moga by¢é przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze i tylko w formie pisemne;.

3. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

4. Dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane wilasnorgcznie przez kandydata oraz zaopatrzone
w Klauzulg zawierajaca zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji.



§ 6. 1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje rekrutacyjna z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

§ 7. 1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstgpnej
weryfikacji, umieszcza si¢ w BIP listg nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania niezbg¢dne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

2. Lista kandydatow, o ktorej] mowa w ust. 1 jest umieszczona w BIP do momentu ogloszenia
ostatecznych wynikow naboru.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu
0 naborze.

§ 8. 1. Celem testu kompetencyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetno$ci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

2. Warunkiem zaliczenia testu kompetencyjnego jest udzielenie w petni poprawnych odpowiedzi na co
najmniej 75% zadanych pytan.

3. Gdy co najmniej dwie osoby uzyskaja taki sam najlepszy wynik (identyczna ilo§¢ punktow)
przeprowadza sig drugi etap konkursu — rozmowe¢ kwalifikacyjna.

4. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza dyrektor oraz komisja rekrutacyjna.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata
gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow.

6. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5.

§ 9. 1. W drodze przeprowadzonego naboru zostaje wybrany kandydat, ktory uzyskal najwyzsza liczbe
punktow.

2. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sig protokot.

3. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie na tablicy informacyjnej urz¢du oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym stanowisku innej osoby spo$rod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 10. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow sa przechowywane w kadrach przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci moga
odbiera¢ swoje aplikacje; urzad nie odsyta dokumentéw. Nieodebrane dokumenty podlegaja
zniszczeniu.

§ 11. Urzad moze zastrzec uniewaznienie postepowania konkursowego na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....veieeeiiiiiiiiie ittt be e
2. IMIONA TOAZICOW ...ttt ettt e et eeeta e e e eta e e etaeeetaeeeaeeesaseeeeasseeenneeas
3. DALA UFOUZENIA ..ttt bbbttt b bbb b b n e
A, ODYWALEISTWO ...ttt e st st e be e te e nteenee e
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONUENCHI) .....ccveiveireerieiieiieie e ee e se e sre e
6. WYKSZEAICONIE ....oouviiiiieiiiieiieeie ettt ettt et e st e et eesaaeesseeseaeesaessseesseessseesseeanneens

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania)

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostajq*) w rejestrze bezrobotnych i1 poszukujacych
pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............
] S WYAANYM PIZEZ ..ottt ste e lub innym
AOWOAEM LOZSAMOSCT .eeeuvvvreiiiieeiieeeiieeeiee et e e eae e ettt e e nbb e s nneeenneeas

(podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

D Wiasciwe podkresli¢



Oswiadczam iz:

- posiadam polskie obywatelstwo

- nie bylam/ nie bylem skazana/y prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych, oraz ze
nie toczy si¢ wobec mnie postgpowanie karne;

- jestem nie karana/y zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

e (data |podp|3)



