Zalacznik do Zarzadzenia Nr 23/2023
z dnia 06 pazdziernika 2023 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nakle nad Notecia (tekst jednolity)

Regulamin przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Nakle nad Noteciag

Na podstawie art. 11, art. 12, art. 13, art. 13a, art. 14, art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, ustala sie, co nastepuje.

§1
Postanowienia ogodlne

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania kandydatow na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Nakle nad Notecig.

2. Nabodr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny.

3. Zasady ustalone w regulaminie majg na celu pozyskanie i zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Nakle nad Notecig najlepszych kandydatow.

4. Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w przypadku:

a. naboru pracownikow na stanowiska pomocnicze i obstugi,

b pracownikow zatrudnionych na zastepstwo,

C. przesunie¢ pracownikéw juz zatrudnionych, w tym awansu zawodowego,
d zmian organizacyjnych nieskutkujgcych wzrostem zatrudnienia.

5. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
w Nakle nad Notecig, na stronie www Urzedu oraz tablicy informacyjnej urzedu i jego Filii
w Szubinie.

6. Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byC krétszy,
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

7. Dokumenty kandydatow aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze sktada sie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig,
przy ul. gen. H. Dgbrowskiego 46, w sekretariacie Urzedu - pokdj nr 308.

8. Dokumenty muszg by¢ ztozone w zamknigtej kopercie, z dopiskiem nazwy stanowiska
na ktére odbywa sie nabor.

9. W przypadku ofert wystanych pocztg za date ich ztozenia przyjmuje sie date dostarczenia przesytki
do Urzedu.

10. Dokumenty zwigzane z procesem rekrutacji przechowuje sie w sekretariacie Urzedu.

§2

Komisja do przeprowadzenia naboru

W sktad Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze, wchodzg pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig



kazdorazowo powotani imiennie zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle
nad Notecig.
§3
Etapy naboru na stanowisko
1. Dyrektor po uzyskaniu informacji o potrzebie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje decyzje o przeprowadzenie
naboru i zleca zastepcy Dyrektora przygotowanie Ogtoszenia o naborze.
Przekazanie do akceptacji przez Zastepce Dyrektora, Dyrektorowi Urzedu ogtoszenia o naborze.
Zamieszczenie Ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie www Urzedu
oraz tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filii w Szubinie.
4. Pierwszy etap Konkursu - Posiedzenie Komisji konkursowej nie pdzniej niz w ciggu 12 dni

po uptywie terminu sktadania dokumentow.

4.1 Formalna ocena zgodnosci ofert i zatgczonych do nich dokumentéw z wymogami okreslonymi
w ogloszeniu. Komisja odrzuca te oferty, ktére nie spetniajg wymogoéw formalnych.

4.2 Ocena pozostatych ofert wedtug priorytetow okreslonych w ogtoszeniu z uwzglednieniem
punktowej skali ocen i z zastosowaniem arkusza poréwnawczego - Zatgcznik nr 1.

4.3 Wytonienie sposréd kandydatow nie wigcej niz pie¢ osob, ktorych oferty uzyskaty najwyzszg
punktacje. W przypadku uzyskania przez wiekszg liczbe kandydatéw réwnej liczby punktéw.
Komisja dopusci do dalszej oceny wszystkie oferty, Ktére otrzymaty takg punktacje.

W trakcie oceny kazdy czionek Komisji przyznaje okreslong liczbe punktéw, zaleznie od stopnia
spetniania poszczegdlnych wymagan stawianych kandydatowi, a zawartych w Ogtoszeniu wedtug
ponizszej skali:

0 - brak potwierdzenia,
1 - niskie,

2 - zadawalajgce,

3 - dobre,

4 - bardzo dobre.

5. Drugi etap konkursu - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

W celu dokonania wyboru najlepszego kandydata spos$rdd osob wytonionych wg zasad okreslonych
w § 3 pkt 4 Komisja przeprowadza rozmowe lub test kwalifikacyjny pod katem oceny wiedzy,
dos$wiadczenia oraz zdolnosci i umiejetnosci niezbednych na danym stanowisku pracy.
5.1 Rozmowa lub test kwalifikacyjny oceniane sg wedtug skali okreslonej w § 3 pkt 4.3
5.2 Wyniki z przeprowadzonej rozmowy lub testu niezwlocznie przekazuje sie Dyrektorowi
Urzedu,
5.3 Z posiedzenia komisji sporzgdza sie protokét, a nastepnie wigcza sie go do dokumentacji
postepowania rekrutacyjnego,
5.4 Wyniki z przeprowadzonego naboru zamieszcza sie niezwtocznie w BIP i na stronie
www Urzedu oraz tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego Filii w Szubinie.



§4

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty oséb, ktére odbyty rozmowe kwalifikacyjng lub przystgpity do testu przechowywane sg
na Stanowisku do spraw kadr i sekretariatu przez trzy miesigce liczgc od daty nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w trakcie Konkursu. Po tym terminie mogg one by¢ osobiscie odebrane
w siedzibie Urzedu w ciggu miesigca. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Dane osobowe 0s6b uczestniczacych w rekrutacji, zawarte w wytworzonych protokotach — bedag
przechowywane zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg Kancelaryjng przez okres pieciu lat.
Kandydaci, ktérzy nie spetnili wymagan formalnych lub uzyskali mniejszg liczbe punktow
niz osoby zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej, nie pdzniej niz 12 dni od dnia posiedzenia
Komisji okreslonego w § 3, pkt 5 zostang powiadomieni telefonicznie, listownie lub drogg
elektroniczna, ze nie spetnili wymogoéw formalnych tym samym proces rekrutacji wobec nich zostat

zakonhczony.

Przemystaw Ulatowski
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Nakle nad Notecig

/-/ podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym
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