(Regulamin ma zastosowanie do naboré6w ogtoszonych do dnia 16.03.2010 roku)

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1 W LODZI

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne.
. Celem Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy Nr 1 w Lodzi, zwanym dalej ,,Regulaminem”, jest ustalenie zasad zatrudnienia
na wolnym stanowisku urzgdniczym.
Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
Nabor przeprowadzany jest w oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
. Przez wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne Kkierownicze stanowisko
urzednicze, nalezy rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony
w Powiatowym Urzgdzie Pracy Nr 1 w Lodzi lub na ktére nie zostal przeniesiony
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na
danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
. Procedury naboru nie stosuje si¢ w przypadku zatrudnienia osoby na zast¢pstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnos$cia pracownika samorzadowego.
. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy Nr 1 w Lodzi lub Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi.
. Informacje o kandydatach, ktorzy stawili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym
w ogloszeniu o naborze.
. Procedur¢ naboru przeprowadza Komisja ds. rekrutacji, zwana dalej ,,Komisjg”.
Komisje powotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi zarzadzeniem.
. Przesytka z dokumentami kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym, zwana dalej ,,dokumentami aplikacyjnymi” otwierane s3

przez Komisj¢ w trakcie procedury naboru na stanowisko urzg¢dnicze.



10. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia zostaja
zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji
dokumentéw dokonuje Wydziat Zarzadzania i Kadr poprzez zniszczenie
W niszczarce - z czynnosci tych sporzadza protokot, z zastrzezeniem ust. 11.

11. Dokumenty aplikacyjne moge by¢ odebrane przez zainteresowane osoby osobiscie
w terminie do 30 dni od daty zakonczenia naboru.

12. Dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogloszeniem nie beda rozpatrywane i zostang

zniszczone po ich otrzymaniu.

ROZDZIAL 11
Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze .

I. Etapy naboru na stanowisko urzednicze.

W procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze wystepuja nastepujace etapy
naboru:
1) wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,

2) upowszechnienie informacji o wolnym stanowisku urz¢dniczym,
3) przyjmowanie dokumentow,

4) przeprowadzenie analizy formalnej dokumentow aplikacyjnych,

5) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

6) zakonczenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,

7) upowszechnienie informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

1. Wszczecia procedury naboru pracownikow na stanowisko urzednicze.
Podstawa wszczecia procedury naboru pracownikéw na stanowisko urzednicze sa:

1) zlozenie przez kierownika komoérki organizacyjnej Wniosku o dokonanie naboru na
wolne stanowisko urzednicze, zwanego dalej ,,wnioskiem” — wzdér wniosku stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) zaopiniowanie wniosku przez:

a) Kierownika Wydzialu Zarzadzania i Kadr — w zakresie mozliwosci etatowych;

b) Kierownika Wydzialu Finansowo - Ksiggoweg0 — w zakresie mozliwosci
finansowych;
c) Gtownego Ksiegowego - w zakresic zgodno$ci z planem finansowym

obowigzujagcym w Powiatowym Urzegdzie Pracy Nr 1 w Lodzi.

3) decyzja Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi lub Zastepcy Dyrektora



Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi o upowszechnieniu informacji o wolnym

stanowisku urzgdniczym.

II1. Upowszechnienie informacji o0 wolnym stanowisku urzedniczym.

1.

6.

Upowszechnienie informacji o wolnym stanowisku urzedniczym polega na
przygotowaniu przez Wydzial Zarzagdzania i Kadr na podstawie ztozonego wniosku,
ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze. Ogloszenie to
powinno zawierac:

a) pelng nazwe i adres Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi,

b) okreslenie stanowiska;

C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore wymagania stawiane przez pracodawce s3
niezbedne, a ktore sg dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym;

e) wskazanie wymaganych dokumentow;

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wz6r ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w Powiatowym Urzedzie

Pracy Nr 1 w Lodzi stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to

stanowisko, zwane dalej ,,0gloszeniem”, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi, zwanym dalej ,,Biuletynem”

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi

przy ul. Milionowej 91 — I pi¢tro przy pokoju nr 141.

Tre$¢ ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym zatwierdza Dyrektor PUP Nr 1

w Lodzi lub Zastepca Dyrektora PUP Nr 1 w Lodzi.

Termin do sktadania dokumentow, okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie. Oferty

ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Obstuge Biuletynu prowadzi Wydziat Organizacyjny.

IV. Przyjmowanie dokumentow.

1.

Dokumenty aplikacyjne sktadane sa w siedzibie PUP Nr 1 w Lodzi, ul. Milionowa 91
- kancelaria pokoj 033, w zamknigtej 1 opisane] kopercie zgodnie z pouczeniem

zamieszczonym w ogloszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym.



2.

3.

4.

Kancelaria nie otwierajac przesytki rejestruje ja w dzienniku kancelaryjnym,
potwierdza na kopercie dat¢ i godzing otrzymania, a nast¢pnie przekazuje do
Wydziatu Zarzadzania i Kadr.

W przypadku przesylki przestanej poczta, za date ztozenia przyjmuje si¢ date
doreczenia przesyitki do kancelarii PUP Nr 1 w Lodzi.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przestane droga elektroniczng pod warunkiem
opatrzenia ich bezpiecznym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawa z dnia
18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz.1450 z p6zn.

zm.).

V. Przeprowadzenie analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych.

1.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow na  wolne
stanowisko urzednicze dokonuje Komisja niezwlocznie po zakonczeniu uptywu
terminu ich sktadania.

Analiza dokumentow pod wzgledem formalnym polega na poréwnaniu dokumentow
aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Sposréd kandydatow spetniajacych wymogi formalne Komisja wytania najlepszych

kandydatdw, ktorych zaprasza sie¢ na rozmowe kwalifikacyjng.

V1. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

1.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci niezbednej do wykonywania okre§lonej pracy oraz
dokonanie ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia.
Czynno$ci zwigzane z zaproszeniem wybranych kandydatow na rozmowe
kwalifikacyjna ~ wykonuje Wydzial Zarzadzania i Kadr. Kandydatow nalezy
poinformowaé 0 wyznaczonym miejscu, terminie i czasie rozmowy.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
Przed rozpoczeciem rozméow kwalifikacyjnych, Komisja ustala:

1) porzadek i form¢ prowadzenia rozmowy,

2) przewidywany czas rozmowy z kazdym kandydatem,

3) tematy pytan do kandydata.
Rozmowa kwalifikacyjna przebiega wedtug nastepujacych etapow:

1) Etap | — wprowadzenie do rozmowy:



a) przywitanie kandydata,
b) prezentacja kandydata,

c) przedstawienie kandydatowi opisu stanowiska i zakresu obowigzkow.

2) Etap Il — sprawdzenie przydatnosci kandydata do wykonywania zadan
na stanowisku urzedniczym:

a) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

b) sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym, znajomo$ci problematyki z zakresu
problematyki rynku pracy 1 funkcjonowania publicznych shuzb
zatrudnieni (test kwalifikacyjny - fakultatywny).

3) Etap I —zakornczenie rozmowy:
a) podsumowanie rozmowy,

b) udzielenie kandydatowi informacji o dalszym przebiegu procesu

rekrutacji,

4) Etap IV — dokonanie oceny kandydatéw na arkuszu rozmowy kwalifikacyjnej
i wnioskowanie do Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy Nr 1 w Lodzi w
sprawie wyboru kandydata na stanowisko urzednicze.

. Sekretarz Komisji protokotuje przebieg rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje i ocenia test po wypekieniu przez

kandydata, kierownik komorki merytorycznej do ktdrej przeprowadzany jest nabor.

Kazde pytanie w tescie ma odpowiednia skal¢ punktowa: poprawna odpowiedz

— 1 pkt, niepoprawna — 0 pkt, za niepeing poprawng odpowiedz — pkt. pomiedzy:

0 do 1 pkt.

. Oceny poszczeg6lnych kandydatow Komisja dokonuje na arkuszu oceny. Wstepnie

przyjmuje sie¢, ze kandydat, ktory otrzymat co najmniej 24 punktoéw, jest kandydatem

odpowiednim do zatrudnienia.

. Wybor najlepszego kandydata nastgpuje w oparciu o analiz¢ nadestanych przez

kandydatéw dokumentow aplikacyjnych oraz wynik rozmowy kwalifikacyjnej.



V. Zakonczenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Komisja
sporzadza protokdt — wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Protokoét z naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze powinien zawierac:

1) okreslenie stanowiska urzgdniczego na ktore jest prowadzony nabor;

2) liczbe kandydatow;

3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego - nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg
poziomu spehienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze;

4) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne;

5) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

3. Decyzje o zatwierdzeniu kandydata do zatrudnienia na stanowisko urzednicze
podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy Nr 1 w Lodzi.

4. Niezwtocznie po zakonczonej procedurze naboru, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
Nr 1 w Lodzi — przy pokoju 141 oraz w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesigcy.

5. Informacja, o ktorej mowa w ust. 4 zawiera:

1) nazwe i adres Powiatowego Urze¢du Pracy Nr 1 w Lodzi,

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata;

4) jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru

na stanowisko.



Rozdzial I11.

Postanowienia koncowe.

. Dokumenty aplikacyjne przechowuje si¢ w Wydziale Zarzadzania i Kadr.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatwierdzonego do zatrudnienia dotacza si¢ do akt
osobowych.

. Jezeli w okresie 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego Samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spos$rod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
okreslone w rozdziale II pkt. V ust.: 4 - 5 stosuje si¢ odpowiednio.

. W przypadku braku zgloszen kandydatéw na wolne stanowisko pracy, Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi moze podja¢ decyzj¢ o ponownym

zamieszczeniu ogloszenia o naborze.






