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Powiatowego Urzedu Pracy
z dnia 22 stycznia 2018 r.

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

Postanowienia ogodlne

§1.

Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie procedury przeprowadzania konkursow
na wolne stanowiska urzednicze, wtym nakierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czgstochowie, w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w urzg¢dzie.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Decyzje o rozpoczeciu postgpowania konkursowego podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Czgstochowie, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek o przyjecie nowego
pracownika, ktérego wzor stanowi zalgcznik Nr 1 do regulaminu, skierowany
z komorki organizacyjnej Powiatowego Urzgdu Pracy w Czgstochowie.

Celem konkursu jest wylonienie sposrod jego uczestnikéw kandydata spelniajgcego
warunki do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

W oglaszaniu o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze wskazuje si¢, czy na danym stanowisku pracy moga zosta¢ zatrudnieni
obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie).

Postanowienia regulaminu nie dotycza pracownikow zatrudnianych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Czestochowie w ramach: zastgpstwa, awansu zawodowego lub
przesuniecia wewngtrznego, zatrudnienia na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Komisja konkursowa
§ 2.

Komisje konkursowa powoluje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Czgstochowie

W sktad Komisji konkursowej wchodza:

a) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Czgstochowie lub jego Zastgpca albo
pracownik urzedu upowazniony przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Czestochowie do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy— Przewodniczacy
Komisji,

b) kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona, w Ktore]
wystapilo wolne stanowisko urzednicze i ktéry zlozyl wniosek o przyjecie nowego
pracownika - czlonek Komisji,

¢) kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego — czlonek Komisji,

d) pracownik zajmujacy si¢ prowadzeniem spraw kadrowych - czlonek Komisji-sekretarz,

e) fakultatywnie inni pracownicy powolani przez Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Czestochowie jako cztonkowie Komisji
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Imienny sklad Komisji konkursowej zatwierdzany jest przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Czestochowie kazdorazowo do przeprowadzenia odrebnej procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Prace Komisji s3 prowadzone, jezeli w posiedzeniu biora udzial co najmniej 3 osoby.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
oraz przy niszczeniu dokumentéw nieodebranych przez osoby. ktére je zlozyly, a nie
wygraly konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze.

Komisja sporzadza protokél z przeprowadzonego naboru. ktory zatwierdza Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Czgstochowie.

Pracami komisji konkursowej kieruje Przewodniczacy Komisji.

Czlonkowie Komisji sa zobowiazani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata.
Czlonkowie Komisji skladaja o$wiadczenie o tym, ze nie pozostaja z zadnym
7z kandydatow ubiegajacych si¢ o wolne stanowisko pracy w zwiazku malzenskim,
stosunku pokrewienistwa do drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Wzor o$wiadczenia stanowi
zalacznik Nr 2 do regulaminu.

Etapy naboru
§ 3.

Nabér przebiega w nastgpujacych etapach:
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Ogloszenie informacji o naborze na wolne stanowisko pracy. Wzor ogloszenia stanowi
zalgcznik Nr 3 do regulaminu.

Skladanie dokumentow przez kandydujacych na wolne stanowisko pracy.

Weryfikacja zgodnosci zlozonych przez kandydatow dokumentow 2z wymogami
formalnymi, okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

Ocena zlozonych dokumentéw pod katem przydatnosci kandydata na stanowisku objetym
naborem.

Przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego na wniosek Przewodniczacego Komisji.
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wybdr kandydata.

Zatwierdzenie przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie protokotu
z przeprowadzonego naboru.

Ogloszenie informacji o wyniku naboru.

. Zawarcie umowy o prac¢ z wylonionym kandydatem.

Warunki przystapienia do konkursu

§ 4.

Do konkursu na stanowisko urzednicze z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych moze przystapi¢ kandydat, ktéry spetnia wymogi okreslone w art, 6 ust. 1
i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wymagania niezbedne 1 dodatkowe
okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy. dla danego stanowiska
pracy.

Do konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat, ktéry
spelnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust.4 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz wymagania niezbgdne i dodatkowe okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.
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Osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o stanowisko urzednicze
lub kierownicze urzednicze, mogg zosta¢ zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow pafistwa,
jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego przystgpujace do konkursu na
stanowisko urzednicze z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych musza
spelni¢ wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt. 2 i 3 oraz ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz wymagania niezbedne i dodatkowe ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego przystepujace do konkursu na stanowisko Kierownicze urzednicze musza
spetni¢ wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt. 211 3, ust. 3 pkt 211 3 oraz ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone wpkt. 1 i 2 ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.

Warunkiem zakwalifikowania sie kandydata do procedury konkursowej jest zlozenie
przez niego dokumentéw wymienionych w ogloszeniu o naborze w punkcie pod nazwa:
..Wymagane dokumenty i oswiadczenia™.

Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko urzednicze, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Ogloszenie o naborze

§5.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym. oraz naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej inatablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Czestochowie. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do realizacji projektéw winno by¢
opatrzone odpowiednim logo tego projektu.

Ogloszenie publikuje si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen nie pézniej niz przez okres nie
krotszy niz 10 dni przed terminem skladania dokumentow.

Kandydaci przystepujacy do konkursu moga przesta¢ wymagane dokumenty pocztg, lub
ztozyé je bezposrednio w kancelarii (pok.3) Powiatowego Urzgdu Pracy w Czgstochowie
do dnia okreslonego w ogloszeniu o naborze (decyduje data wplywu dokumentow do
urzedu) do godz. 15",

Dokumenty zlozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi oraz oferty
przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Post¢gpowanie konkursowe

§ 6.
Weryfikacja uprawnien kandydatow przebiega w nizej wymienionych etapach:

1) sprawdzenie dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym, w tym
kompletnosci oferty,



2) fakultatywny test merytoryczny ktérego celem jest sprawdzenie poziomu wiedzy
kandydata potrzebnej do wykonywania okreslonej pracy na stanowisku pracy objetym
naborem,

3) rozmowa kwalifikacyjna.

Wzér notatki z weryfikacji spelnienia przez kandydata wymogéw formalnych
dokonanej na podstawie zlozonych przez niego dokumentow stanowi zalgcznik nr 4
do regulaminu.

Weryfikacji zgodnosci zlozonych dokumentéw z wymogami formalnymi, o ktorych mowa
w ust.] pkt 1 dokonuja wszyscy czlonkowie Komisji lub czlonek badz cztonkowie Komisji
wskazani przez Przewodniczgcego Komisji.

7a kazdy wymagany warunek formalny czlonek Komisji moze przyzna¢ | punkt
w przypadku jego spetnienia lub 0 jezeli wymagany warunck nie jest spetniony.

Wybor metody naboru moze by¢ uzalezniony od liczby kandydatow spelniajacych
wymagania formalne lub innych okolicznosci wskazanych przez Przewodniczacego
Komisji.

Przed rozmowa kwalifikacyjna kandydaci na stanowiska urzgdnicze moga byc poddani
testowi merytorycznemu. Test kwalifikacyjny. ktérego celem jest sprawdzenie poziomu
wiedzy kandydata potrzebnej do wykonywania okreslonej pracy na stanowisku pracy
objetym naborem przeprowadza si¢ na wniosek Przewodniczgcego Komisji.
O przeprowadzeniu testu kazdorazowo decyduje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Czgstochowie.

Podczas testu sprawdzajacego wiedz¢ ogélna kandydatow i rozmowy kwalifikacyjne)
kandydaci nie moga korzysta¢ z zadnych materialow pomocniczych oraz urzadzen
umozliwiajacych rejestracje. przechowywanie i odtwarzanie tekstow lub obrazow.
w  szczegélnosci  telefonow  komorkowych, itp. Korzystanie przez kandydata
z  jakichkolwiek  wyzej  wymienionych  pomocy  bedzie jednoznaczne
z zdyskwalifikowaniem kandydata z procedury konkursowej.

Po zakonczeniu naboru Komisja ustala nie wigcej niz pieciu, najlepszych kandydatow
speiniajagcych wymagania niezbgdne oraz o najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe oraz umieszcza ich nazwiska, imiona i adresy w protokole.
wskazujac kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania
obowiazkéw na wakujagcym stanowisku urzedniczym celem przedlozenia ich
Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w  Czgstochowie, aby dokonal wyboru
odpowiedniego kandydata.

. Jezeli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czgstochowie wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust.7.

W przypadku uzyskania tej samej liczby punktow przez najlepszych kandydatow,
ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Czestochowie.
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Zasady oceny kandydatow
§ 7.

Za ocene zlozonych dokumentow pod katem przydatnosci kandydata na stanowisku
objetym naborem kazdy z czlonkéw Komisji moze przyzna¢ kandydatowi 0 lub 1 punkt
za kazdy warunek. Ocena koncowa zlozonych dokumentéw pod katem przydatnosci
kandydata na stanowisku obje¢tym naborem stanowi Srednig arytmetyczng punktow
przyznanych kandydatowi przez poszczegélnych czlonkéw Komisji.

Za rozmowe kwalifikacyjna kazdy z czlonkow Komisji moze przyzna¢ kandydatowi od
0 do 5 punktéw. Ocena koncowa z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi sumg punktow
przyznanych kandydatowi przez poszezegolnych czlonkéw Komisji. Arkusz oceny
z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 5.

W przypadku przeprowadzenia testu merytorycznego, tres¢ testu wraz z kluczem
odpowiedzi opracowuje kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, do ktérej prowadzony
jest nabar.

Dla kandydatéow na stanowiska kierownicze tres¢ testu wraz z kluczem odpowiedzi
opracowuje Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w porozumieniu
z bezposrednim przelozonym wakujacego stanowiska.

Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie testowe kandydat otrzymuje 1 punkt.

Do trzeciego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze, tj. do rozmowy
kwalifikacyjnej. dopuszezony jest kandydat, ktory prawidlowo odpowie na 60% zadanych
pytan w tescie merytorycznym.

Najwigksza liczbe punktow z testu otrzymuje kandydat, ktéry udzieli prawidlowych
odpowiedzi na wszystkie zadane pytania.

Mozliwos¢ wyboru kandydata warunkuje uzyskanie przez niego co najmniej 70 %
mozliwych do uzyskania punktow lacznie ze wszystkich etapéw postgpowania
zastosowanych w procedurze naboru lub minimum 70% punktéw w procedurze
konkursowej przeprowadzanej z pominigciem testu kwalifikacyjnego.

Wzor zestawienia liczby punktow otrzymanych przez kandydatow w poszczegdlnych
etapach postgpowania stanowi zalgcznik nr 6 do regulaminu.

Komisja konkursowa wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatoéw, spelniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.
W przypadku uzyskania tej samej liczby punktow przez dwéch lub wigcej kandydatow,
o wyborze kandydata, ktéry bedzie rekomendowany Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu
Pracy w Czestochowie do zatrudnienia decyduje Przewodniczacy Komisji.

. W przypadku nieuzyskania przez zadnego kandydata wymaganej liczby punktow,

okreslonej w ust. 8. konkurs uwaza si¢ za nierozstrzygnigty.

Zakonczenie procedury konkursowej

§8.

Po zakonczeniu procedury konkursowej i ustaleniu wyniku naboru Komisja sporzadza
protokol z przeprowadzonego naboru zawierajacy informacje, o ktoérych mowa w art. 14
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 7 do
regulaminu.

Informacje o wynikach naboru kandydatow na stanowisko pracy w Urzedzie
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czestochowie niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, przez okres co najmniej 3 miesigcy, takze w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
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Informacja, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera imig i nazwisko wybranego kandydata oraz
pozostale dane okreslone w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzor
informacji stanowi zalacznik Nr 8 do regulaminu.

O wynikach naboru oraz propozycji nawiazania stosunku pracy wybrany kandydat jest
zawiadamiany niezwlocznie, telefonicznie lub poprzez e-mail lub poczta przez
pracownika, ktéry rozpoczyna czynnosci zwigzane z zatrudnieniem.

Kandydaci, wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorym nie zostala
przedstawiona propozycja nawigzania stosunku pracy oraz kandydaci, ktorzy
uczestniczyli w konkursie a nie uzyskali wymaganej liczby punktow, otrzymuja
niezwlocznie, od pracownika ktory rozpoczyna czynnosci zwigzane z zatrudnieniem
telefonicznie lub droga elektroniczna na wskazany adres e-mail lub poczta informacje
o wyniku naboru.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznosé obsadzenia tego samego stanowiska. mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole z tego naboru. Przepis 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych stosuje si¢ odpowiednio.

Informacj¢ o ponownym obsadzeniu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 6
upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czgstochowie.

Postanowienia koncowe

§9.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony na podstawie konkursu, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Pozostale oferty sa przechowywane przez okres 4 miesigey w trakcie ktorych osoby
niespetniajace wymogow do zatrudnienia maja prawo do ich osobistego odebrania.

Jezeli dokumenty nie zostang odebrane przez osoby, ktore je zlozyly, to po uplywie
4 miesiecy zostang zniszczone w obecnosci czlonkow Komisji, ktorzy brali udzial
w procedurze konkursowej naboru na dane stanowisko pracy.

7 przeprowadzenia czynnosci zniszczenia dokumentow aplikacyjnych zostanie
sporzadzony protokot zatwierdzony przez Przewodniczacego Komisji.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.
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