Zarzadzenie nr 11/09
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 14.04.2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

Na podstawie § 14 ust. 1 pkt 6 1 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Cieszynie przyjetego Uchwala nr 281/ZP/111/08 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego
z dmia 30 kwietnia 2008r. w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych {(Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 6/05 z dnia 10.10.2005r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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2)

3)

Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie nr 11/2009 z dnia 14.04.2009r,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W CIESZYNIE

§1

Podstawy prawne:

1) ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458) zwana dalej ustawa o pracownikach samorzadowych;

2) ustawa z dnia 6.09.2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198, ze zm.).

Ilekro¢ w Regulaminie mowi sig o:

osobie podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym- nalezy przez
to rozumie¢ osob¢ nie zatrudniong wczesniej w jednostkach samorzadowych, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na podstawie umowy
0 pracg na czas nieokreslony lub umowy o pracg¢ na czas okreslony, dluzszy niz 6
miesiecy 1 nie odbyta shuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem zdanym z
wynikiem pozytywnym;

Biuletynie Informacji Publicznej- nalezy przez to rozumie¢ publikator, o ktorym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej;
wolnym stanowisku urzgdniczym- nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktdre:

a) nie zostal przeniesiony pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie (na
podstawie art. 20 lub 21 ustawy o pracownikach samorzadowych), fub

b) nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy posiadajacy wymagane
kwalifikacje (w trybie art. 16 ust. 1 lub art. 22 ustawy), lub

c) nie zostal przeprowadzony nabor, albo

d) mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§2

Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Cieszynie.

§3

Nabor kandydatow zatrudnionych na podstawie umowy o prace na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzegdzie Pracy
w Cieszynie jest otwarty i konkurencyjny.

Regulamin nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi

i pomocniczych.

Nabér kandydatdow na stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Cieszynie, dzialajacy jako kierownik samorzadowej jednostki
organizacyjnej.




4. Kierownik dzialu, w ktérym wysi¢gpuje wakat, sporzadza opis stanowiska pracy,
okreslajac wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji, ktore
powinmien spelnia¢ kandydat oraz zadania, ktore bedzie wykonywat.

5. Dyrektor PUP akceptuje przedstawiony opis stanowiska i przekazuje go osobie
prowadzacej sprawy kadrowe, w celu rozpoczecia procedury naboru.

6. Dyrektor Urzedu ma mozliwos¢ przeprowadzania wewnetrznych przesunied
kadrowych (rekrutacji wewngtrznej), na podstawie art. 20 1 21 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na
to stanowisko, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwe 1 adres Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie,
b} okreslenie stanowiska urzedniczego,
c¢) okredlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢gdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

3. Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni, od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

§5

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczna
w zakresie danych obj¢tych wymaganiami zwiagzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

§6

Dyrektor PUP powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna w skladzie:

- przewodniczgcy komisji- dyrektor PUP lub zast¢pea dyrektora PUP

- czlonek komisji- kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub
osoba przez niego upowazniona

- seckretarz- pracownik Dzialu Organizacyjno- Prawnego i Administracji prowadzacy
sprawy kadrowe PUP lub osoba przez niego upowazniona.

§7

1. Po uptywie wyznaczonego w ogloszeniu terminu skladania dokumentow, Komisja
Rekrutacyjna dokonuje wstgpnej selekeji ztozonych aplikacji, pod katem spelnienia
wymagan kwalifikacyjnych i formalnych.

2. Osoby, ktore spetniaja wymagania, o ktérych mowa w ust. 1 zostaja powiadomione
telefonicznie o zakwalifikowaniu do II etapu naboru.

3. W II etapie naboru z kandydatami Komisja Rekrutacyjna przeprowadza indywidualne
rOZMOwY.




4. W przypadku duzej liczby kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu, indywidualna
rozmowa moze by¢ poprzedzona pisemnym testem.

§8

1. Po zakofczeniu naboru sporzadza si¢ protokd! z przeprowadzonego naboru
kandydatéw.

2. Protokotl, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor,

b) liczbe kandydatow,

c) imiona, nazwiska 1 adresy zamieszkania nie wigce) niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spelniania przez nich poziomu wymagarn okreslonych

w ogloszeniu o naborze,

d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) uzasadnienie dokonanego wyboru,

f) sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

§9

1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierac:
a) nazwe i adres Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;
1 na tablicy informacyjnej PUP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

§10

Osoby, ktore nie zostaly zakwalifikowane do 11 etapu naboru oraz osoby, ktére zostaly
zakwalifikowane do II etapu naboru, ale nie znalazly si¢ wérod 5 najlepszych kandydatow
moga odebra¢ dokumenty aplikacyjne w terminie do 7 dni od dnia ogloszenia wynikoéw
naboru. W przeciwnym razie, w/w dokumenty bgda niszczone przez specjalnie w tym celu
powolang Komisje.

§ 11

Dokumenty aplikacyjne 4 sposrod 5 najlepszych kandydatow, wymienionych w protokole
naboru przechowywane sa przez okres minimum 3 miesigcy. W przypadku ich nie
odebrania w terminie 4 miesigcy od ogloszenia wynikéw naboru beda niszczone przez
Komisje¢, o ktorej mowa w § 10.

§12

7 czynnosci opisanych w § 10 1 11 sporzadzony zostanie protokof, ktory trafi do akt
naboru.
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§13

Jezeli stosunek pracy osoby wylonione) w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 14

1. Z kandydatem wybranym na stanowisko urz¢dnicze nawiazuje sig stosunek pracy
na podstawie umowy o0 pracg na czas okreslony lub nicokreslony.

2. W przypadku oséb podejmujaecych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe zawietra si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesi¢cy, z mozliwoscia jej
wezesniejszego  rozwigzania z  zachowaniem  dwutygodniowego  okresu
wypowiedzenia.
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