Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/09
Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Koninie

z dnia 1 czerwca 2009 roku

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

Rozdzial 1
Przepisy wstepne
§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na

wolne stanowiska pracy w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

2. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorym mowa w ust.1 nastgpuje na podstawie umowy

0 pracg.

Rozdzial 11

Procedura naboru

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu

Pracy w Koninie.
2. W Powiatowym Urzedzie Pracy powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna.
3.Komisj¢ Rekrutacyjna powotuje Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Koninie.
4. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie jako przewodniczacy Komisji,
b) Zastgpca Dyrektora,
¢) Kierownik Wydziatu do ktérego dokonywany jest nabor,

d) Pracownik Wydzialu Zarzadzania wyznaczony przez Dyrektora jako sekretarz

Komisji.



. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zast¢pca

przewodniczacego.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastgpujacy sposob:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow,

selekcja koncowa,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogloszenie wynikdw naboru.

§4
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko.
Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy

zalacznik do regulaminu,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,



5) oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.

§5
Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadzane jest w nast¢pujacy sposob:

- Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentdéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie
warunkéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy

kandydatéw dopuszczonych do nastgpnego etapu postepowania,

- wylonienie kandydata odbywa si¢ na podstawie oceny merytorycznej zlozonych
dokumentow aplikacyjnych, a nastgpnie z testu kwalifikacyjnego wytaniajacego trzech

najlepszych kandydatow, z ktorymi bgdzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

§6
1. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

2. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protokot.

§7
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob, ktore braty udzial w procesie rekrutacji, beda

przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



Zalgcznik

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imig (IMIONA ) I RATWISKO ...........ccccceeeeeeeeiiie et eeee e et e e e tee e e s raeeeesaraeesessaeaeenns
2. IMIONA FOAZICOW oot e e e e e e e e e e et a e e e e eaans

3. DAIA UFOAZENIA oo

( zawod, specjalnosé, stopief naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy )

6. Wyksztalcenie uzupetniajqce

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




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

od Do Nazwa zaktadu pracy Miejscowosé Stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci , zainteresowania

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

9. Oswiadczam, e dane zawarte w pkt 1-3 sq zgodne 7 dowodem osobistym seria

( miejscowosc¢ i data ) ( podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie )
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