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O Letionowie s dnia 453
REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE POWIATOWYM URZEDZIE, PRACY
W LEGIONOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1
Niniejszy Regulamin okre$la zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie
Nabor ma charakter otwarty i konkurencyjny - moze w nim uczestniczyé kazdy, kio
spetnia kryteria okre$lone w ogloszeniu o naborze.
W naborze poza obywatelami polskimi mogg uczestniczy¢ takze obywatele innych
panstw na zasadach okre$lonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekiora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Legionowie,
4) Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu
lub Kierownika Referatu, oraz osobg na samodzielnym stanowisku pracy,
5) komdree organizacyjnej wladciwej ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ Referat
ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr
6) stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze okreslone w wykazie stanowisk stanowigcym
zatgcznik Nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),




.

7) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ przeprowadzajacg nabér na wolne
stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

8) naborze - nalezy przez to rozumieé nabdr na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,

9) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 200lr. o dostepic do informacji publiczne
(Dz. U.Nr 112, poz. 1198 ze zm.).

Rozdzial I1

Rozpoczegcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§2
1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje
Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek kierownika komorki
otganizacyjnej.
2. Whniosek sklada sig w terminie pozwalajacym zachowaé ciaglo$¢ realizacji zadan

publicznych przez dang komérke organizacyjng.

§3
W celu okreslenia wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, kierownik komdrki
organizacyjnej, do kiérej ma by¢ prowadzony nabér, przygolownje opis stanowiska pracy,

wedlug wzoru stanowiacego Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§4

1. Ogloszenie o naborze kandydatow umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu, nie pdzniej niz w ciggu pigeiu dni od dnia podjecia przez Dyrekiora decyzji
0 rozpoczeciu naboru.

2. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ zamieszczenie ogloszenia takze w prasie
o zasiegu lokalnym.

3. Tekst ogloszenia opracowuje komdrka organizacyjna wiasciwa ds. kadr na podstawie
opisu stanowiska pracy. Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Qgloszenie upowszechnia sig¢ przez okres, co najmniej 10 dni.



Rozdzial 111

Powolanie Komisji

§5

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powolana przez

Dyrektora.

W skiad Komisji wchodzg:

1) Dyrektor lub zastgpca Dyrekiora osoba, albo  wyznaczona przez Dyrektora lub
zastepce Dyrektora osoba,

2) kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér albo
WYZNnaczona przez niego osoba,

3) pracownik komorki organizacyjnej ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem
Komisji,

Pracg Komisji kieruje Dyrektor lub zastgpca Dyrektora, jako jej Przewodniczacy albo

wskazany przez Dyrektora lub zastepeg Dyrektora czionek Komisji.

. Dla waznosci posiedzenia Komisji konieczna jest obecnos$é, co najmniej dwoch

cztonkéw Komisji.

. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§6

W ramach naboru prowadzonego przez Komisje, wyrdznia si¢ nastgpujace etapy:

l.

2
3
4.
5
6

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna werylikacja kandydatéw, poprzez analize dokumentdw apltkacyjnych,
ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne,

koncowa weryfikacja kandydatow,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

upowszechnienie informacji o wynikach naboru w BIP oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu.



§7
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przyjmuje komdrka organizacyjna wlasciwa ds. kadr
w terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadaja si¢ w szczegdlnosei:

1} list motywacyjny

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych 1 korzystaniu
z pelnt praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przesiepstwo
skarbowe;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa do dnia wskazanego w ogloszeniu o naborze.

4. O terminie zlozZenia dokumentéw przestanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

§8

1. Niezwlocznie po uplywie terminu do skladania dokumentow aplikacyjnych, Komisja
przystepuje do ich analizy pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi
w ogloszeniu.

2. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydatdw, ktorzy ztozyli
dokumenty po terminie wskazanym w tresci ogloszenia oraz kandydatéw, ktérzy nie
spelniaja wymagan formalnych, okreslonych w ogloszeniu.

3. W terminie nie dluzszym niz dziesi¢¢ dni od uptywu terminu skladania dokumentow,
pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej ds. kadr upowszechnia w BIP listg
kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.

Wzor listy kandydatow stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
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§9
Koncowa weryfikacja kandydatow realizowana jest w nastgpujacy sposob:
a) test kompetencji, lub
b) rozmowa kwalifikacyjna, lub
¢) test kompetencii i rozmowa kwalifikacyjna.
O sposobie przeprowadzenia koncowe) weryfikacji kandydatéw kazdorazowo rozstrzyga
Komisja. O terminie i miejscu jej przeprowadzenia, pracownik komorki organizacyjna
ds. kadr, powiadamia kandydatéw spelniajacy wymagania formalne, pisemnie, drogg
elektroniczng, telefonicznie lub w inny przyjety zwyczajowo sposob. Dowod

powiadomienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

§ 10
Celem testu kompetencji jest sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreglonej pracy.
Test opracowuje kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér,
Dla naboru na kierownicze stanowisko urzegdnicze test opracowuje Dyrektor Urzedu lub
zastgpca Dyrektora,
Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktows. Kandydat

moze uzyska¢ maksymalnie 40 pkt.

§11
Celem rozmowy kwalifikacyjne)j jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz zbadanie predyspozycji kandydata do
pracy na stanowisku, na ktore aplikuje.

Kazdy czlonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 pkt.

§12
Jezeli Komisja zdecyduje o przeprowadzeniu jedynie testu kompetencji, wowczas lista
najlepszych kandydatow formulowana jest na podstawie jego wynikow,
Jezeli Komisja zdecyduje o przeprowadzeniu jedynie rozmowy kwalifikacyjnej, wowczas
lista najlepszych kandydatéw formutowana jest na podstawie jej wynikow.
Jezeli Komisja zdecyduje o przeprowadzeniu testu kompetencji i rozmowy
kwalifikacyjnej, wowczas kandydaci jako pierwszy rozwiazuja test. Do rozmowy

kwalifikacyjnej zostajg zaproszeni kandydaci, ktdérzy uzyskali z testu, co najmniej 50%



mozliwych do uzyskania punktéw. Rozmowa kwalifikacyjna decyduje o wyniku
koncowej weryfikacji kandydatow i na jej podstawie formulowana jest lista najlepszych
kandydatow,

4. W przypadku naboru, w ktérym uczestniczy powyzej 10 kandydatéw, Komisja moze

podnies¢ pulap punktéw, o ktorym mowa w ust. 3.

§13
Po przeprowadzonej weryfikacji, Komisja dokonuje wyboru kandydata lub podejmuje

decyzje o nierozstrzygnigciu naboru.

§ 14
Z przeprowadzonego naboru Sekretarz komisji sporzadza protok6t. Wzér protokotu stanowi

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

§15
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP 1 na tablicy informacyjnej Urzedu
niezwlocznie po jego przeprowadzeniu, przez okres, co najmniej 3 miesiecy. Wzor informacji

o wyniku naboru stanowi Zalaczniki Nr 5 lub 6 do Regulaminu.

Rozdzial 1V

Postanowienia kodcowe

§16.
Jezeli w okresie 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru, a w najwyzszym stopniu speiniajacej wymagania okreslone

w ogloszeniu o naborze. Przepis §15 stosuje sie odpowiednto.

P.o. Dyye
Powintore Lirzedu Pracy
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