Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 15/2012

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Strzelcach Kraj.

z dnia 30 marca 2012r.

System zatrudniania pracownikoéw na stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Krajenskich

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. System okresla szczegdtowe procedury zwigzane z zatrudnianiem w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Strzelcach Kraj, zwanym dalej urzedem, pracownikéw, o ktérych mowa
w art. 4 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) — dalej uops.

§ 2. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w urzedzie. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci
1 konkurencyjnosci.

§ 3. System zapewnia zatrudnienie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy w urzedzie
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe wypetnianie
celéw urzgdu oraz realizacje osobistych planéw i ambicji zawodowych.

§ 4. Przez zatrudnienie w znaczeniu Systemu rozumie si¢ przeprowadzenie procedury naboru
na wolne stanowiska pracy, zwane dalej stanowiskiem urzedniczym o okreslonych
kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy) z wymogami stawianymi
na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).

§ 5. Przez wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
Ww znaczeniu Systemu rozumie si¢ stanowisko, na ktdére zgodnie z uops:
1) nie zostal przesuniety pracownik samorzadowy urzedu na podstawie porozumienia
(art. 12 ust. 1),
2) nie zostal przesunigty pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku
urze¢dniczym w innej jednostce organizacyjnej na mocy porozumienia (art. 12 ust. 1
iart. 22 ust. 1),
3) nie zostal przesunigty pracownik urzedu na podstawie ustawy (art. 23 ust. 1),
4) nie zostat przeniesiony pracownik urzedu w wyniku awansu wewnetrznego (art. 20),
5) nie powierzono pracownikowi samorzadowemu innej pracy na okres do trzech
miesigcy w roku kalendarzowym (art. 21),
6) nie zostal zatrudniony pracownik na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
urzednika (art. 12 ust. 2),
7) nie zostal przeprowadzony nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostal zatrudniony pracownik (art. 12 ust. 1).



§ 6. W zakresie zatrudniania pracownikow mieszcza si¢ nastepujace specjalistyczne
czynnosci:

1. Planowanie zatrudnienia.

2. Nabor (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow.

3. Selekcja — dobor kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria.

4. Przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy.

§ 7. Zatrudnianie pracownikdw jest systemowym rozwigzaniem, spojnym z pozostatymi
funkcjami  polityki personalnej: motywowaniem pracownikéw, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

§ 8. Pracownik kadr zobowiazany jest do stuzenia wszelka pomoca dyrektorowi urzedu,
kierownikom dzialéw w zakresie zatrudniania pracownikow w urzedzie, a w szczegdlnosci
w zakresie:

Prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow.

Ustalania technik przeprowadzania naboru.

Przeprowadzania selekcji.

Dokonywania oceny kandydatow.

Adaptacji nowo przyjetych pracownikow w urzedzie.

Prawidlowego naboru kadry kierownicze;j.

Rotacji pracowniké6w na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
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§ 9. Ustala si¢g pig¢ glownych etapéw postgpowania przy zatrudnianiu pracownikow

w urzedzie:

1. Planowanie zatrudnienia.

2. Rekrutacja kandydatow.

3. Selekcja kandydatow.

4. Adaptacja zawodowa wybranych pracownikéw.
5. Ocena pracownikow.

§ 10. Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego zapewnia nadzor
nad stosowaniem Systemu.

Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia w urzedzie

§ 11. Proces zatrudniania pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb
urz¢du wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

§ 12. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania w urzedzie sa:

1. Planowanie zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwiazane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy.

2. Zmiana przepiséw prawnych nakladajaca na urzad nowe kompetencje i zadania.

3. Oceny pracy zatrudnionych pracownikdéw stanowiace podstawowe zrodila informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu.

4. Planowane fluktuacje (przejscia na emeryture i inne).

§ 13. Kierownik dziatlu i kierownik filii zobowiazany jest do statego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach dziatu i filii i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej
przysztosci wakatow.



§ 14. Kierownik dziatu i filii zobowiazany jest do przekazywania informacji pracownikowi
kadr o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajacym na unikniecie zaklécen
w funkcjonowaniu dziatu lub filii.

§ 15. W przypadku powstania konieczno$ci wszczgcia naboru na wolne stanowisko
w urzedzie, kierownik dzialu lub filii sktada z przynajmniej tygodniowym wyprzedzeniem
do pracownika kadr wniosek stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Systemu.

§ 16. Wniosek kierownika dziatu lub filii, w sprawie zatrudnienia pracownika powinien
zawierac:

Krétkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu.

Opis stanowiska.

Wymogi stawiane na danym stanowisku pracy.

Kryteria osobowosciowe wymagane na danym stanowisku.

Opis warunkow pracy na danym stanowisku.
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§ 17. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Dyrektora Urzedu na =zatrudnienie nowego
pracownika, pracownik kadr zobowiazany jest do wszczgcia procedury zatrudnienia.

Rozdzial I11
Nabor kandydatow

§ 18. Do zasad przeprowadzania naboru zaliczamy:

1. Uzyskanie zgody dyrektora urzedu na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i pozostalte w urzedzie.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

3. Otwarta rekrutacje i jawny nabor majace na celu pozyskanie najlepszych kandydatow
na wolne stanowisko w urzedzie.

§ 19. W celu zapewnienia zatrudnienia w urz¢dzie kompetentnych pracownikéw nalezy
zastosowa¢ wewngetrzne 1 zewnetrzne zrddla rekrutacji, zgodnie z procedura okreslong
niniejszym zarzadzeniem.

§ 20. Do obligatoryjnych metod rekrutacji nalezy zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w urzedzie.

§ 21. Nabor przeprowadza si¢ nastepujacymi etapami:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze,

2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3. Wstgpna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,

4. Selekcja koncowa kandydatow,

5. Sporzadzenie protokétu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu,

7. Ogloszenie wynikoéw naboru.



§ 22. 1. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja
rekrutacyjno — kwalifikacyjna kazdorazowo powotywana przez Dyrektora urzedu odrebnym
zarzadzeniem wewngtrznym.

2. Komisja rekrutacyjno - kwalifikacyjna dziala az do zakonczenia naboru.

§ 23. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze pracownik kadr zamieszcza

w BIP i na tablicy ogloszen w urzedzie na okres nie krotszy niz 10 dni od dnia ogloszenia.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbg¢dne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urze¢dniczym,

5) opis warunkéw pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢ o wielkosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Wzo6r ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Systemu.

§ 24. 1. W terminie nie krétszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia nastgpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku w urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq si¢ w szczegolnosci:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy ze szczegélnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej
(okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy),

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

4) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz zawodowy, w tym réwniez
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu (wazne 1 miesiac od daty wystawienia),

6) w przypadku posiadania orzeczenia o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci — kserokopia
orzeczenia,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwa s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane
bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

8) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
skierowany na badania lekarskie wstepne),

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 roku Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

10)  oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

3. Dokumenty nalezy skladaé w postaci kserokopii (oprocz listu motywacyjnego

1 kwestionariusza osobowego — oryginaly). W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie

obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w urzedzie na

kierowniczych stanowiskach urzedniczych lub na stanowiskach urzedniczych moga by¢



przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

5. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w urzedzie lub droga pocztowa na adres
urzedu (liczy si¢ data wplywu do urzgdu), w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,.Dotyczy
naboru na stanowisko ...”.

6. Aplikacje, ktore beda wpltywac¢ do urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wynikach naboru jest umieszczana na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen w urzgdzie.

§ 25. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazywane do archiwum zakltadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

4. W przypadku nieodebrania dokumentéow aplikacyjnych w wyznaczonym terminie,
dokumenty te przechowywane sq w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym przez okres
6 miesiecy od dnia zakonczenia naboru, a po uplywie tego terminu komisyjnie niszczone
przez czlonkéw Komisji, o ktorej mowa § 22. Zniszczenie dokumentéw potwierdzone jest
protokotem, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Systemu.

§ 26. 1. Wstepna selekcja kandydatow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacja
nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy
na wolnym stanowisku w urzedzie.

4. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelniania przez kandydatow ztozonych dokumentéw
po otwarciu kopert.

§ 27. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

§ 28. 1. Zastosowanie podczas selekcji koncowej kandydatow odpowiednich metod i technik
naboru kazdorazowo ustala Komisja rekrutacyjno — kwalifikacyjna.

2. Do metod i techniki naboru zalicza si¢ w szczeg6lnosci:

1) pisemny test kompetencji,

2) sprawdzenie umiejetnosci obshugi komputera,

3) rozmowe kwalifikacyjna,

4) szczegblowa analiz¢ posiadanego przez kandydata wyksztalcenia oraz doswiadczenia
zawodowego w administracji publicznej (bez okresu stazu i przygotowania zawodowego
organizowanego przez PUP).

3. Komisja nie ma obowiazku zastosowania wszystkich n/w metod i technik naboru, jak tez
moze zastosowa¢ inne techniki i metody nie wymienione w ust. 2.

§ 29. 1. Pisemny test kompetencji dotyczy zagadnien z zakresu znajomosci ustaw oraz innych
przepiséw okreslonych w ogloszeniu o naborze.



2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy.
3. [lo$¢ pytan w tescie oraz skalg punktacji ustala Komisja rekrutacyjno — kwalifikacyjna.

§ 30. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢ m.in.:

1) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

2) posiadang wiedz¢ na temat urzedu, w ktérym ubiega si¢ o stanowisko,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

4. Tres¢ pytan oraz punktacj¢ rozmowy kwalifikacyjnej kazdorazowo ustala Komisja.

5. Tre$¢ pytan jest niejawna i nie podlega udostgpnianiu innym osobom spoza grona
cztonkéw komisji. Ujawnienie tresci pytan w naborze jest naruszeniem przepisow
dotyczacych tajemnicy stuzbowe;.

6. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrgbnej ocenie przez kazdego z czlonkéw komisji.
Oceny (przyznane punkty) czlonkéw komisji oraz punkty uzyskane podczas testu
kwalifikacyjnego 1 sprawdzenia umiejgtnosci obstugi komputera nanosi si¢ na arkusz
podsumowujacy dotyczacy danego kandydata.

§ 31. Po przeanalizowaniu aplikacji kandydata komisja przyznaje punkty za poziom
posiadanego wyksztalcenia oraz posiadane doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej:

1. punktacja posiadanego wyksztatcenia:

1) érednie — 1 pkt,

2) pomaturalne / policealne — 2 pkt,

3) wyzsze licencjat / inzynier — 3 pkt,

4) wyzsze magisterskie — 4 pkt,

2. punktacja doswiadczenia zawodowego w administracji publiczne;j:

1) do 1 roku — 1 pkt,

2) od 1 roku do 5 lat — 2 pkt,

3) od 5 do 10 lat — 3 pkt,

4) powyzej 10 lat — 4 pkt.

§ 32. Komisja sumuje ilo$¢ zebranych przez kandydata punktow w calym procesie rekrutacji
1 selekcji 1 odnosi ja do maksymalnej, mozliwej do zdobycia ilosci punktow w danym
naborze, wg ponizszej skali:

0 — 46% - kandydat nie spelnia wymogow

47% - 60% - kandydat spetnia minimalne wymogi

61% - 73% - kandydat spelnia wymogi w stopniu dostatecznym

74% - 86% - kandydat spelnia wymogi w stopniu dobrym

87% - 100% - kandydat spelnia wymogi w stopniu bardzo dobrym.
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§ 33. 1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej jeden z cztonkéw komisji sporzadza protokoét
z przeprowadzonego naboru kandydatow.



2. Protokoét zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wz6ér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Systemu.

Rozdzial IV
Ogloszenie o0 wynikach naboru

§ 34. 1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na stanowisko.
3. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
co najmniej 3 miesigcy.
4. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 4 i zatacznik nr 5 do niniejszego Systemu.

§ 35. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy 34 ust. 1 — 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 36. Niniejszy ,,System zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w Powiatowym

Urzgdzie Pracy w Strzelcach Krajenskich” wchodzi w zycie z dniem podpisania
przez Dyrektora Urzedu zarzadzenia wprowadzajacego system.

Opracowat:

Zatwierdzit
Uzgodniono:
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Zalacznik nr 1

do Systemu zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy

w Strzelcach Kraj.
.................................... Strzelee Keal., i ... ooocion e
(dziat Iub filia)

BRE soiin e o it e

Do

Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy

w Strzelcach Kraj.

Zgodnie z § 15 ,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Kraj.”, zwracam si¢ z uprzejma prosba
0 wszczecie naboru na stanowisko Urzednicze ..............occeeeiiiiiiiiiinn. w Dziale
................................................. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Kraj.

Wakat powstat w zwigzku z (m.in.):
1) urlopem macierzynskim pracownika
2) urlopem wychowawczym pracownika,
3) urlopem bezplatnym pracownika
4) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
5) przej$ciem pracownika na rent¢/emeryture
6) powstaniem nowej komoérki organizacyjnej
7) zmiang przepiséw prawnych
8) wprowadzeniem nowych zadan do realizacji
9) innej sytuacji.

Do podstawowych zadan i obowiazkdéw na w/w stanowisku m. in. nalezy:

Na w/w stanowisku wymagane jest (np. wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe, znajomos$é
przepisOw prawnych):

(podpis i pieczec
kierownika dziatu lub filii)



Zatacznik nr 2

do Systemu zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy

w Strzelcach Kraj.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze .............

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Strzelcach Kraj. oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ...............ccoeevnvenn....
WEDERIE . ... ... st e s A e w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Kraj.

Informacje dotyczace pracodawcy:
Powiatowy Urzad Pracy w Strzelcach Kraj.
Aleja Wolnosci 39 66-500 Strzelce Kraj.
tel. 095-7631140

Informacje dotyczace wolnego stanowiska urzedniczego:

Nazwa SIRNOWIBICHT ... connnserinnines sonmssmoms s supommmss o snnbasinih
Liczba wolnych miejsc zatrudnienia: ...........c.coevivennennenn.n.
Miejsce WyKonywania PraCy: ......eeueereeirenneeneenneennneaneennns
Rodza) ZatrudBienia: ... .. .oovisetsvssrssannssiasisbsosonisss Sossia s sass
ZIBASIROIE: ooccns s o siisnstacnbionm i smsthdlobie sabind S b me e e st s
Wysokos¢ wynagrodzenia miesi€Cznego: .......oovevvennennennnnn.
Przewidywans dota ZaBudiienia: . . ...osssssasissnisisrsibsussvsss

Warunki pracy na danym stanowisku:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w .......ccceeeeeeen.. 20....r. wyniosl:

..........



Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy ze szczegélnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej
(okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy) — wzor w zalaczeniu,

- dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

- zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- S$wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz zawodowy, w tym rowniez
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu (wazne 1 miesiac od daty wystawienia),

- w przypadku posiadania orzeczenia o ustalonym stopniu niepelnosprawnosci — kserokopia
orzeczenia,

- os$wiadczenie kandydata o tresci: ,,O$wiadczam, ze nie bylem/am karany/a za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwa skarbowe”
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

- oswiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 roku Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)”,

- oswiadczenie kandydata o tresci: ,,O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych”

- o$wiadczenie kandydata o tresci: ,,O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie”.

Dokumenty nalezy sklada¢é w postaci kserokopii (oprécz listu motywacyjnego
i kwestionariusza osobowego — oryginaly). List motywacyjny, kwestionariusz osobowy
oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata. W przypadku
zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w terminie do dnia ..........cceeeeeee...
(wlacznie) osobiscie w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Strzelcach Kraj. Al. Wolnosci 39
pokéd) nr 25 lub droga pocztowa na adres jw. (liczy si¢ data wplywu do PUP),
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze

i21

Aplikacje ktére wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
(http://pup.strzelce.krajenskie.sisco.info/ oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Strzelcach Kraj., Al. Wolnosci 39.

Niniejsze ogloszenie zamieszczono w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen urzedu dnia

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

W dniu .....ccoovsvennnnnsss nastqpi komisyjne otwarcie zloZonych ofert. Informacje
o kandydatach, ktorzy zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu konkursu
oraz o kandydatach, ktorzy nie speilnili wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze bedq udzielane dnia ........................... WOBHE < csainnasnnsnaios w siedzibie PUP
w Strzelcach Kraj. przy Alei Wolnosci 39 1 pietro pokdj nr 28. Kandydaci sq zobowiqzani
zglosic sie osobiscie do urzedu w celu zasiegniecia w/w informacji.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej: .........cceeeeeeviiennnnnnn.



W przypadku nie odebrania dokumentow aplikacyjnych w wyznaczonym terminie,
— Administracyjnym

dokumenty te przechowywane sq w Dziale Organizacyjno
przez okres 6 miesiecy od dnia zakonczenia naboru, a po uplywie tego terminu komisyjnie

niszczone.

Strzelce Kraj.,dn. .......cooooviiiiiiin..
(podpis Dyrektora urzgdu)



Zalacznik nr 3

do Systemu zatrudniania

pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Strzelcach Kraj.

CZESC L.

Protokol
z przeprowadzonej w dniu .......cceeeviennnnns wstepnej selekeji kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze ds. .....c.cocevviniiiniiiniiiniinanne.
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Krajenskich

Na podstawie art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) oraz w wyniku ogloszenia o naborze na wolne

StAnOWISKO ULZEANICZE ...t.ck.ussmsinssns sostsmminamsnb w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Kraj.,
aplikacje zlozyly nastepujace osoby:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

| S Sy g S SR - S I il L [ S B, om0

R Sl Do e R el T THEUO-S L SNSRI DD,

Wstepnej selekcji kandydatéw — analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonano komisyjnie.

Komisja Rekrutacyjno — Kwalifikacyjna w skladzie:

ustalita:

I. Nizej wymienione aplikacje spelniaja wszystkie wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu

o naborze na wolne stanowisko urzednicze .............c..cooeviiiiiiinia.. 15 15
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
Ll e st s b ol Lt e e e el e e e S e 1
0RO P =i S K SR Ll ot B A B L . S o ot

W/w  osoby  zakwalifikowano do  nastgpnego  etapu  rekrutacji oraz  ustalono
........................................................... (nalezy podaé termin kolejnego etapu rekrutacji oraz
przewidywane metody rekrutacji).

II. Aplikacje n/w o0s6b nie spelnialy wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.................coceeeeenn..lt
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
e el e e s D LR e
D i s e i A e e R ey e

Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjno — Kwalifikacyjnej



CZESC II.

Protokél
z przeprowadzonego w dniu ...... Sesmes senshaTs e naboru
na wolne stanowisko urzednicze ..........cccevevviniiinninnnnnns

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Krajenskich

W wyniku przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych Komisja proponuje zatrudni¢ na stanowisko
.................................... Banig/Panal.: i e AN o Ut e et s e s snicia s e sen

W przypadku ustania stosunku pracy z w/w w ciagu 3 miesigcy proponuje si¢ w dalszej kolejnosci
zatrudnienie Pani/a ... cuesst hanissedeateine ZAMAINRE Sk b ol e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze .............................. (zatacznik
do protokotu) zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP
w Strzelce Kraj. i na tablicy ogloszen na okres 3 miesigcy.

Do protokotu dotaczono nastepujace zalaczniki:

1. Ogloszenie o naborze.
2. Arkusze ocen kandydatow.
3. Inne wynikajqce z zastosowanej metody rekrutacji.

Podpisy Komisji Rekrutacyjno — Kwalifikacyjne;j:

data, imig i nazwisko
Zatwierdzil

Dyrektor Urzedu



Zatacznik nr 4

do Systemu zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Strzelcach Kraj.

Powiatowy Urzad Pracy w Strzelcach Krajenskich
Aleja Wolnosci 39
66-500 Strzelce Kraj.

Informacja
o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze ..........ccccovviviennnnen.
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Krajenskich

Na podstawie art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) informuje¢, ze w wyniku zakonczenia
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze .................coeoeo..e. zostal/a
wybrany/a do zatrudnienia Pan/i .......ccoeeiieniiiniiiiniccnncenns o EOTICE e R R

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Strzelce Koy, di: oo smsidesivusn:

..................................

(podpis Dyrektora urzgdu)



Zalacznik nr 5

do Systemu zatrudniania

pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Strzelcach Kraj.

Powiatowy Urzad Pracy w Strzelcach Krajenskich
Aleja Wolnosci 39
66-500 Strzelce Kraj.

Informacja
o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze .........c.cccccevevennnnnnn.
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Krajenskich

Na podstawie art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) informuj¢, ze w wyniku zakonczenia
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze ..........cccccceeiieiiniennne. w Dziale

............................................. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Kraj.
nie zostala wybrana do zatrudnienia zadna sposrod wstepnie zakwalifikowanych osdb.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na w/w stanowisko:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Btrzelee Kraj., dn. ....onveiiiinsiosnesiuinss

(podpis Dyrektora urzedu)



Zatacznik nr 6

do Systemu zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Strzelcach Kraj.

Protokél
zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw bioracych udzial w konkursie
na wolne stanowisko urzednicze ds. ......cccoeeenvnennenn.
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Strzelcach Krajenskich
sporzadzony w dniul ........coeeviiiniiinniinnns :

Komisja Rekrutacyjno — Kwalifikacyjna w sktadzie:

LS s e no s o oI b o S
D s e o S e s
BILT Sl s cwn Nl DR o i)
B s i e e e R e T e 3
zniszczylawdniu ......ooveeeennannnn.... dokumenty aplikacyjne n/w 0s6b:
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Szt.
L B i e s PR e i
DL "o b sl B e e e ol R T S e L i L
Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. .........cceovienvieneennnennee zostal zakonczony w dniu
............................ Dokumenty nie zostaly odebrane w wyznaczonym terminie przez osoby

biorace udzial w konkursie, dlatego zgodnie z ,,Systemem zatrudniania ...” byly przechowywane
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym przez okres 6 miesigcy. Majac na uwadze powyzsze
WIADE oo s v mmeioins shlah dokumenty aplikacyjne w/w 0s6b zostaly komisyjnie zniszczone.

W aplikacjach n/w os6b znajdowaly si¢ oryginaly dokumentéw, ktére zostaly odestane na wskazany
w aplikacji adres:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Rodzaj dokumentu

Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjno — Kwalifikacyjne;j
Podpisy cztonkoéw Komisji:



