Zarzadzenie Nr 12/2019
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 12 grudnia 2019 r

w sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej

Na podstawie § 8 pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim stanowigcego zafacznik do uchwaty nr 125/2016 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego
2 dnia 7 kwietnia 2016 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powofuje sie Komisje do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, zwang dalej Komisjg rekrutacyjna
w nastepujacym sktadzie:

1) Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim —Przewodniczacy;
2) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego — cztonek komisji;
3) Kierownik Dziatu — cztonek komisji;

§ 2. Szczegotowe zadania Komisji rekrutacyjnej i tryb jej pracy okresla Regulamin Komisji
rekrutacyjnej, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Powiatow

mgr inz. Marzerla Zbikowska
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 12/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 12 grudnia 2019 .

Regulamin Komisji Rekrutacyjnej

§ 1. Do zadar Komisji rekrutacyjnej nalezy:
1) Dokonanie wstgpnej selekcji kandydatow;
2) Dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow;
3) Wytonienie kandydata, z ktérym ma zostaé nawiazany stosunek pracy.

§ 2. Kazda z 0s6b wymienionych w § 1 Zarzadzenia moze upowazni¢ do udziatu w pracach komisji
rekrutacyjnej w swoim imieniu inng osobe jako cztonka komisji. W przypadku przedtuzajgcej sig
niemozliwoéci brania udziatu w pracach komisji, cztonek komisji zobowigzany jest wskazac osobe,
ktdra bedzie go zastepowata.

§ 3. 1. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach.

3. Z posiedzenia komisji sporzadza sig protokét, ktdrego wzor stanowi (zatacznik nr 4 do regulaminu
komisji rekrutacyjnej.

4. Komisja obraduje w petnym skfadzie i podejmuje swoje decyzje wiekszoscig gtosow.

§ 4. 1. Postepowanie rekrutacyjne na wolne stawisko urzednicze prowadzone jest w dwdch etapach.
2. W pierwszym etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkéw formalnych.

3. Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji kandydatéw, sprawdzeniu terminowosci i kompletnosci
dokumentéw aplikacyjnych, Komisja rekrutacyjna przygotuje liste kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze (zatacznik nr 1 do regulaminu komisji
rekrutacyjnej).

4. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriow okreélonych w ogtoszeniu
o naborze.

§ 5.1. W drugim etapie postepowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna przeprowadzi:
1) oceneg merytoryczng ztozonych dokumentow;
2) test kwalifikacyjny i/lub rozmowe kwalifikacyjna.

§ 6. 1. Oceny merytorycznej dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej przydzielajgc
kandydatowi punkty w skaliod 0 do 5 (zatacznik nr 2 do regulaminu — Indywidualna karta ocen).

§ 7.1. Test kwalifikacyjny przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnoéci niezbednych do wykonywania
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

3. Test kwalifikacyjny opracowuje Komisja rekrutacyjna.



4. Test moze liczy¢ do 5 pytan lub zadar, punktowanych przez kazdego cztonka Komisji rekrutacyjnej
w skali od 0 do 5 punktdw.

§ 8. 1. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja rekrutacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okreslenie:
1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe wykonanie
powierzonych obowigzkow;
2) obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
3) celéw zawodowych kandydata.
4. Odpowiedzi kandydatéw oceniane sg przez kazdego cztonka Komisji rekrutacyjnej w skali od 0 do 5
punktow (zatgcznik nr 3 do regulaminu — Indywidualna karta ocen)..

§ 9. 1. Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu nawigzuje sie niezwtocznie stosunek pracy.

2. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odméwi nawigzania stosunku pracy badz
stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustanie w ciggu trzech miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, dopuszcza si¢ zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

3. Odmowa nawigzania stosunku pracy powinna by¢ wyrazona w sposéb nie budzacy watpliwoéci co
do woli kandydata.

§ 10. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszerr w urzedzie oraz opublikowanie
w Biuletynie na okres co najmniej 3 miesiecy (zatacznik nr 5 do regulaminu).

D

Powiato

Marzetia Zbikowska

magr una.



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

Lista kandydatow
spetniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na
SEANOWISKO v vis cissusssssusssnsinsanssssvonisss
przez
Powiatowy Urzad Pracy

ul. Przemystowa 1

87-700 Aleksandrow Kujawski

W wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy informujemy,
ze wymogi formalne okreé$lone w ogtoszeniu o naborze opublikowanym w BIP
w dniu.............. r. spetniajg nastepujgce osoby:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Podpis Dyrektora

Aleksandréow Kujawski, dnia................ r.
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Zatgcznik nr 4 do
Regulaminu Kemisji rekrutacyjnej

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze okreslone
w ogloszeniu nr ...... 1 20.:0:
L T
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Komisja w sktadzie:

s P oo oo B casarnin e Somasmeemontmasmensrsn — Przewodniczacy(a)

7 S SR SR, N S - cztonek

- o A R — cztonek
W wyniku przeprowadzonej merytorycznej selekcji kandydatow (wstepna selekcja, rozmowa
kwalifikacyjna i lub tostu) na  SLANOWISKE ¥ suisscsuisesmimssissicinomisissibesiassssiviisissiisssds
Wi octuimtesissss vises s s s e R S R S e T S st wymagania  okreslone

w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nie spetnia zaden kandydat /
spetniajg nastepujgce osoby*:

Liczba uzyskanych

L.p. Imie i nazwisko Adres zamieszkania )
punktéw — max .......

O i 0 | B e

W wyniku zakoriczonej procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze - .......ccccoevvecceveeenee.
........................................................... W DZIBI scscinssnmsnmmmnmmaams s S R

Liczba nadestanych ofert na w/w stanowisko ............ , w tym liczba ofert spetniajacych
wymagania formalne - .......cccccveevnnee
Metody techniki naboru: rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.

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

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

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do
" Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA STANOWISKO: covvuruussmsssssmssmssssssssmsassssssssassssssssssmsasssssinn s s s
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

W wyniku zakoriczenia procedury naboru: nie zostat wybrany(a) do zatrudnienia

saden z kandydatow /  wybrany(a) do zatrudnienia zostat(a)  Pan/Pani
........................................................................................................................................ zamieszkaty(a)

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

Uzasadnienie dokonanego wyboru / nierozstrzygnigcia naboru*:

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

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

........

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

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

(Podpis Dyrektora)

Aleksandrow Kujawski, dnia cssmmsseseeeeees r.

* Niepotrzebne skresli¢



