Zatacznik

do Zarzadzenia nr 16/2009
z dnia 12 maja 2009 roku

Dyrektora PUP w Lubaniu

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach

urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Lubaniu.
Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny, organizuje go Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
dziatajacy jako kierownik powiatowej jednostki organizacyjne;.
Nabor przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. nr 223, poz. 1458).
Regulamin okresla szczego6towe zasady zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy
o0 pracg od momentu przygotowania naboru do momentu wytonienia kandydata
do obsadzenia wolnego stanowiska, z wytgczeniem stanowisk :
a) pomocniczych i obstugi,
b) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo ( dotyczy to zastgpstwa z powodu choroby,
urlopéw macierzynskich, wychowawczych i przypadkéw losowych),
c) pracownikow zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.
Rozdziat ||
Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

na wolne stanowisko urzednicze
§2

Kierownik dziatu zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych z ramach dziatu

i prognozowania mogacych wystgpi¢ wakatow .

Kierownik dziatu zobligowany jest do przekazania informacji do Dyrektora za pos$rednictwem
Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego o wakujgcym stanowisku w terminie
pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu dziatu.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu

Pracy w Lubaniu, opierajgc si¢ na informacjach przekazanych przez Kierownika Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego o wakujgcym stanowisku w formie wniosku o przyjecie

K

nowego pracownika z jednoczesng propozycjg sposobu przeprowadzenie selekcji
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koncowej kandydatéow (formularz stanowigcy zatgcznik nr 1).

4. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 1, powinien by¢ przekazany z odpowiednim

5.

6.

7.

wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej. W sytuacjach losowych w/w termin nie ma zastosowania.
Kierownik Dziatu Organizacyjno -Administracyjnego jest zobligowany do przedtozenia do
akceptacji Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu projektu opisu stanowiska
na wakujgce miejsce pracy.
Opis kwalifikacji oraz innych niezbgednych wymagan tworzg wspélinie Kierownik Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego oraz Kierownik Dziatu do ktérego jest organizowany
nabér (formularz stanowigcy zatgcznik nr 2).
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 5 i 6 zawiera:
a) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujgcego to stanowisko,
b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycii
wobec oséb, ktére je zajmujg,
c) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

8. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora PUP powodujg
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rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§3

. Komisje Rekrutacyjng zwang dalej Komisjg, powotuje Dyrektor PUP zarzadzeniem wewnetrznym.

W sktad Komisji wchodza:

a) Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona,

b) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, bedacy jednoczesnie sekretarzem

Komisji.

c) Kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie,
Dyrektor PUP moze powota¢ do sktadu komisji inne osoby niz wymienione

wpkt 2lit. bic.

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

Rozdziat IV
Etapy naboru
§4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych .

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formaine.

Selekcja korncowa kandydatéw polega na dokonaniu:
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1. oceny kwalifikacji zawodowych , oraz
2. oceny:
a) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, lub
b) rozmowy kwalifikacyjnej.
Decyzje o sposobie przeprowadzenia selekcji korcowej kandydatéw podejmuje Dyrektor.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikéw naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Rozdziat V

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, oraz o naborze kandydatoéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie

Informacji Publicznej, oraz na tablicy ogtoszerh w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu.

Ogtoszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem , zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

e) wskazanie wymaganych dokumentow;

f)  okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw;

g) informacje o sposobie przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow.

. Projekt ogtoszenia o naborze do zatwierdzenia przez Dyrektora PUP przygotowuje Dziat

Organizacyjno-Administracyjny.

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byé

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentow

aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny (pisany odrecznie);

b) zyciorys — curriculum Vita;

c) kserokopie $wiadectw pracy;

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach:



f) oryginat kwestionariusza osobowego;
g) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji;
h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych:
i) o$wiadczenie o niekaralnosci;
J) inne dodatkowe dokumenty pos$wiadczajace kwalifikacje i umiejetnosci jak uprawnienia,
dyplomy, certyfikaty, referencje.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
Rozdziat VII

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja sporzadzajac z tej czynnosci protokot.
. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez

kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

W wyjatkowych sytuacjach, przed umieszczeniem listy kandydatéw w BIP, o ktérej jest mowa
w § 8 pkt 1, dopuszcza sie mozliwo$¢ uzupetnienia przez kandydata brakujgcego podpisu pod
dokumentami aplikacyjnymi. Kandydata wzywa sie telefonicznie do niezwtocznego usunigcia
braku, jednakze nie pozniej niz w terminie 2 dni od takiego wezwania. Nie uzupeinienie
dokumentow w terminie powoduje odrzucenie oferty jako nie spetniajgcej wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Informacje o takim zdarzeniu umieszcza sie w protokole
Z przeprowadzonego naboru.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym .

. Arkusz wstepnej selekcji kandydatéw stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII
Ogtoszenie listy kandydatéw, spetniajacych wymagania formalne

§8

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej

selekcji umieszcza sig w BIP liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu.

Lista, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu

L

ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.



4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgiosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.
5. Formularz listy kandydatow spetniajgcych wymagania formalne stanowi zatacznik nr 4a
do niniejszego regulaminu.
6. W przypadku braku ofert spetniajgcych wymagania formaine , postepowanie zwigzane
z naborem przeprowadza sie ponownie.
Rozdziat IX

Selekcja koricowa kandydatow

§9

1. Na selekcje koncowg sktadajg sie:
1) ocena kwalifikacji zawodowych, oraz
2) ocena:
a) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, lub
b) rozmowy kwalifikacyjnej.
2. W przypadku zastosowania selekcji koricowej kandydatéw wymienionej w pkt 1 ppkt 1
i ppkt 2 lit. b nie stosuje sie § 10 .
§ 9a

1. Ocena posiadanych przez kandydatéw kwalifikacji zawodowych prowadzona jest
metodg punktowa. Skala ocen mieéci sig¢ w przedziale od 1 do 5 punktéw, wedtug
nastepujgcego schematu:

- 5 pkt — w peni odpowiada wymaganiom,
- 4 pkt — spetnia wymagania w stopniu dobrym,
- 3 pkt — spetnia wymagania w stopniu dostatecznym,
- 2 pkt — spetnia wymagania w stopniu dopuszczajgcym,
- 1 pkt — spetnia wymagania w stopniu minimalnym.
2. Kandydaci podlegajg ocenie wg nastepujacych kryteriow:
a) wyksztatcenie,
b) doswiadczenie zawodowe,
c) specjalne kwalifikacje (studia podyplomowe, uprawnienia zawodowe, odbyte kursy
i szkolenia, itp.).

3. Kandydaci oceniani sg wedtug kazdego kryterium okre$lonego w pkt. 2 na podstawie
ztozonych aplikacji. Wynikiem jest suma punktéw przyznanych przez wszystkich cztonkéw
komisji. Z oceny kwalifikacji zawodowych mozna otrzyma¢ maksymailnie 45 punktow.

4. Formularz oceny kwalifikacji zawodowych stanowi zatacznik nr 4b i 4c do niniejszego
regulaminu.

Test kwalifikacyjny
§ 10

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.
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2. Test kwalifikacyjny zawierajgcy 20 pytan opracowuje Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego we wspotpracy z Kierownikiem Dziatu, do ktérego
prowadzony jest nabér.

3. Kierownik Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego zobligowany jest do przediozenia
do akceptacji Dyrektorowi PUP projekt testu kwalifikacyjnego.

4. Akceptacja projektu testu stanowi przyjecie go jako dokumentu przy prowadzeniu
naboru. Test ma charakter poufny. Pytania w zaklejonych, opieczetowanych kopertach

przechowywane sg w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym do dnia przeprowadzenia
testu. W dniu przeprowadzenia testu nastgpuje otwarcie kopert i ujawnienie tresci pytan.

5. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma skale punktowa od 0 do 1. Kandydat
w sumie z testu moze maksymalnie otrzymac 20 punktow.

6. Bezposrednio po zakonczeniu testu Komisja dokonuije jego sprawdzenia
oraz sporzgdza zbiorczg karte oceny wynikoéw testu podajac niezwtocznie do wiadomosci
kandydatom jego wyniki (formularz karty oceny stanowi zatacznik nr 5).

7. Test uwaza sig za zaliczony, gdy kandydat uzyska 50% z mozliwych do uzyskania
punktéw.

8. Nie zaliczenie testu wyklucza kandydata z dalszego postepowania.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:
a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega
sie o stanowisko,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego zakresu
tematycznego. Zadawane pytania nie mogg dotyczy¢ spraw osobistych kandydata.
4. Ocena kandydata odbywa sie wedlug nastepujacy kryteriow:
a) przygotowanie merytoryczne;
b) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi;
c) odpornosc na stres;
d) umiejetnos¢ autoprezentaciji.
5. W toku rozmowy kwalifikacyjnej, ocena kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do
pracy prowadzona jest metodag punktowa, t;.:

a) skala ocen miesci si¢ w przedziale od 1 do 5 pkt, wg nastepujacego schematu :

Iy

- 5 pkt — w petni odpowiada wymaganiom,



- 4 pkt — spetnia wymagania w stopniu dobrym,
- 3 pkt — spetnia wymagania w stopniu zadawalajgcym,
- 2 pkt — spetnia wymagania tylko czes$ciowo,
- 1 pkt — nie odpowiada wymaganiom.
b) wynikiem jest suma punktéw oceny dokonanej wg kazdego kryterium przez wszystkich
czlonkéw komisji. Kandydat z rozmowy kwalifikacyjnej moze otrzymaé maksymalnie
60 punktow.
€) kandydat, ktory uzyska mniej niz 25 punktéw moze zosta¢ wyeliminowany z ubiegania sie

o zatrudnienie.

. Indywidualne wyniki oceny kandydatow zamieszcza sig¢ w formularzu stanowigcym

zatgcznik nr 6 oraz 6a.
Rozdziat X
Ogtoszenie wynikéw
§12
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktéry

w wyniku selekcji koricowej, uzyskat najwiekszg liczbe punktow:
1) z oceny kwalifikacji zawodowych, oraz
2) z oceny:

a) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, lub

b) rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Wybér Komisji podlega akceptacji przez Dyrektora PUP.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢:
a) zaswiadczenie o niekaralnosci,
b) zaswiadczenie lekarskie lekarza medycyny pracy.
Rozdziat XI
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§ 13
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokot.

Protokét zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetiajgcych wymagania
formalne;

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabér.

Formularz protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

h



Rozdziat XlI
Informacija o wynikach naboru

§ 14
1. Niezwitocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o wyniku
naboru przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w PUP oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska,
c) imieg i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt 1i2 stosuje sie odpowiednio.

4. Formularz ogtoszenia stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Xl
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 15
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang

dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, bgdg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.
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Zatacznik nr 1
do regulaminu naboru

........................................ Luban, dnia...........cc..............
Dziat
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam sie z proSbg o0 wszczecie naboru Na StaNOWISKO ...........c.c.oeovvieeeiee oo
WIDZIAIE - ciricgsrs i et setin e e sl o il L e et e

Wakat powstat w przypadku, m.in:
a) urlopu macierzynskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
c) urlopu bezptatnego pracownika,
d) przejscia pracownika na emeryture, rente,
e) powstania nowego stanowiska,
f) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuac;ji.

Uzasadnienie:

Jednocze$nie proponuje przeprowadzenie selekcji koncowej kandydatow w formie testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej / rozmowy kwalifikacyjnej.*

/data, podpis i piecze¢ Kierownika Dziatu
lub osoby upowaznionej/

Zatgczniki:
1. Opis stanowiska pracy

* niepotrzebne skresli¢

)



Zatgcznik Nr 2
do regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

I

3. Dziat

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:
| WYMAGANIA NIEZBEDNE

. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkotly)

’ Wyrlmgany profil (specjalno$g)

Doswiadczenie zawodowe

. Umiejetnosci zawodowe

. Inne

I WYMAGANIA DODATKOWE

. Predyspozycje osobowos$ciowe




7. Umiejetnosci zawodowe

8. Inne

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przefozony

2 Przetozony wyzszego stopnia

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk bedacych pod bezposrednim nadzorem merytorycznym:

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

F. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

y Sprzet informatyczny

2, Oprogramowanie

II




= g‘“'j“_/’“

3.  Srodkitacznosci

4. Inne urzadzenia

Luban, dnia

II



Zatgcznik Nr 3
do regulaminu naboru

POWIATOWY URZAD PRACY W LUBANIU
ul. Lwéwecka 10, 59-800 Luban
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

okreslenie stanowiska pracy
1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny (pisany recznie)
b) zyciorys (CV)
¢) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/
d) kwestionariusz osobowy *
e) os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji **
f) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych
g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
5. Selekcja koricowa kandydatéw odbedzie sie w formie.............cccvevvveeeeeenrennnn .
Wymagane dokumenty aplikacyjne (zapakowane w koperte) nalezy przestaé lub skiadaé osobiscie
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, ul. Lwéwecka nr 10, pok. nr 5 | pietro — Sekretariat -
Z dopiskiem na kopercie:
»Dotyczy naboru na StaNOWISKO .........ccccceiciiierce ettt eee e seee e eeens E
wterminiedodnia........................... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nawet je$li data stempla pocztowego

poprzedza ostateczny termin sktadania dokumentéw, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej :

( http://pup.luban.ibip.pl ) oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy ul. Lwéweckiej nr 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. list motywacyjny oraz

2. szczegblowy zyciorys (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé
opatrzone podpisanym o$wiadczeniem o tresci:
** Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz Ustawg z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)”".

Luban, dnia.........ccoeeviviiiiiencnnnnen

* druk do pobrania w tut. Urzedzie lub na stronie BIP: ( http://pup.luban.ibip.pl ). Uv



Ly

Arkusz wstepnej selekcji kandydatéw do naboru —

(okreslenie stanowiska pracy )

Zatacznik nr 4
do regulaminu naboru

Lp.

Kryteria — nazwa — wymagania

Nazwisko i imie kandydata :

Wymagania niezbedne:

= >

Wyksztatcenie:

W alwln

Wymagane dodatkowe:

o

Kompletnos¢ ztozonej aplikacji

List motywacyjny (pisany odrecznie)

Zyciorys (CV)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kwestionariusz osobowy

10.

Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych

11.

Os$wiadczenie o niekaralnosci

12

Klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

13

Inne dodatkowe umiejetnosci

Razem

)l



Zalacznik nr 4a
do regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Powiatowy Urzad Pracy
w Lubaniu, ul. Lwoéwecka 10

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

okreslenie stanowiska pracy

-------------------------

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

L.p.

Miejsce

Imig i nazwisko ) .
zamieszkania

Termin i miejsce
przeprowadzenia
kwalifikacji

Luban, .....

................ I.

(pieczg¢ i podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 4b
do regulaminu naboru

KARTA OCENY KANDYDATOW
*Kwalifikacje zawodowe *

Powiatowy Urzad Pracy
w Lubaniu, ul. Lwowecka 10

Stanowisko, na ktére prowadzony
jest nabér:

Skilad Komisji Rekrutacyjne;j:

(|m|e|na7_W|sk0)

Imie i nazwisko

Symbol

K1

K2

K3

Kandydaci

K4

spetniajgcy wymagania formaine —

K5

ocena

K6

kwalifikacji zawodowych

K7

K8

K9

K10

KRYTERIUM

K1

K2 | K3 | K4 | K5 | K6 | K7

K8

K9

K10

1. Wyksztatcenie

2. Doswiadczenie zawodowe

uprawnienia zawodowe, odbyte kursy i szkolenia, itp.)

3. Specjalne kwalifikacje (studia podyplomowe,

SUMA PUNKTOW :

Skala ocen od 1 do 5 z kazdego kryterium

Luban,dnia .................... T.

( podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)




Zatgcznik nr 4c
do regulaminu naboru

ZBIORCZA KARTA OCENY KANDYDATOW
*Kwalifikacje zawodowe *

Powiatowy Urzad Pracy
w Lubaniu, ul. Lwéwecka 10

Stanowisko, na ktére prowadzony
jest nabér:
1.
e Bt 2.
Skiad Komisji Rekrutacyjnej: %
Imie i nazwisko Symbol
K1
K2
K3
K4
Kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne — KS
ocena K6
kwalifikacji zawodowych
K7
K8
K9
K10
KRYTERIUM K1 [K2 (K3 |K4 K5 K6 |K7 |K8 | K9 |K10
1. Wyksztatcenie
2. Doswiadczenie zawodowe
3. Specjalne kwalifikacje (studia podyplomowe,
uprawnienia zawodowe, odbyte kursy i szkolenia, itp.)
SUMA PUNKTOW :

Skala ocen od 1 do 5 z kazdego kryterium

Luban, dnia ...
Podpisy komisji:
y [ e A A Ry el BT
e e A e it
- e S LTS R
Zatgczniki:

...... szt. kart oceny kandydatoéw.



Zatgcznik nr 5
do regulaminu naboru

KARTA OCENY KANDYDATOW
*TEST KWALIFIKACYJNY *

Powiatowy Urzad Pracy
w Lubaniu, ul. Lwéwecka 10

Stanowisko, na ktore
prowadzony jest nabor:

Sktad Komisji Rekrutacyjnej:

Imi¢ i nazwisko Symbol
K1
K2
K3
Kandydaci i
spetniajgcy wymagania K5
formalne — bioracy udziat
i K6
tescie kwalifikacyjnym: K7
K8
K9
K10
OCENA - ILOSC UZYSKANYCH PUNKTOW
Symbol K1 K2 K3 K4 K5 K6 K7 K8 K9 K10
llosé
punktow

Wymagane minimum 50 % poprawnych odpowiedzi osiagneli nastepujacy kandydaci, ktérzy
przechodzg do nastgpnego etapu rekrutacji - rozmowy kwalifikacyjne;j :

Luban, dnia ..........ooveeviiiee

Zatacznik:
......... szt. arkuszy testowych kandydatéw

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatgcznik nr 6
do regulaminu naboru

KARTA OCENY KANDYDATOW
*ROZMOWA KWALIFIKACYJNA *
Powiatowy Urzad Pracy
w Lubaniu, ul. Lwowecka 10
Stanowisko, na ktére prowadzony jest
naboér:
czlonek Komisji Rekrutacyjnej: ..............................................................................................
(Imie i nazwisko )
Imi¢ i nazwisko Symbol

K1

K2

K3

K4

Kandydaci
spetniajacy wymagania formalne — K5
zakwalifikowani
do: K6
rozmowa kwalifikacyjna

K7

K8

K9

K10

OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
KRYTERIUM K1 |[K2 |K3 |K4 |K5 |K6 |K7 |K8 |K9 |K10

1. PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE:

a) znajomos¢ zakresu dziatania dziatu, w ktérym kandydat ma by¢
zatrudniony,

b) znajomos$¢ zadan na danym stanowisku,

c¢) znajomos$¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,

d) posiadane do$wiadczenie zawodowe, w tym na podobnym
stanowisku,

e) dodwiadczenie w pracy, w administracji, z klientem.

2. TRESC | POPRAWNOSC WYPOWIEDZI:

a) udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

b) rozwinigcie odpowiedzi — przyktady odnoszace sie¢ do do$wiadczenia
kandydata, prezentacja wtasnych pogladéw lub koncepcji,

€) wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumiaty,

d) przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

3. ODPORNOSC NA STRES :
a) spokdj i opanowanie w czasie rozmowy,
b) brak zdenerwowania w sytuacjach pytan trudnych.

4. UMIEJETNOSC AUTOPREZENTACJI :

a) ogolne wrazenie,

b) komunikatywnos¢, tatwo$é nawigzywania kontaktu z cztonkami
komisji,

c) prezentacja motywacji do ubiegania sie o prace na dane stanowisko.

SUMA PUNKTOW :

Skala ocen od 1 do 5 z kazdego kryterium.

Luban, dnia .........coooeeeiiiiieee

(podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej)




Zatacznik nr 6a
do regulaminu naboru

ZBIORCZA KARTA OCENY KANDYDATOW
*ROZMOWA KWALIFIKACYJNA *

Powiatowy Urzad Pracy
w Lubaniu, ul. Lwowecka 10

Stanowisko, na ktére prowadzony
jest nabér:

Skitad Komisji Rekrutacyjnej:

Imie i nazwisko Symbol
K1
K2
K3
Kandydaci .
spetniajgcy wymagania formalne — K5
zakwalifikowani do:
K6
rozmowa kwalifikacyjna K7
K8
K9
K10
ZBIORCZA OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
KRYTERIUM K1 |[K2 K3 |K4 K5 K6 |K7 |K8 | K9 |K10
1. PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE
2. TRESC | POPRAWNOSC
WYPOWIEDZI
3. ODPORNOSC NA STRES
4. UMIEJETNOSC AUTOPREZENTACJI
SUMA PUNKTOW :
Luban, ........ccccccevvvvll Podpisy komisiji:
A i WS A R T S
AT Lo L S R o S R LY
ST SN ot vy L
Zatgczniki:

....... szt. kart oceny kandydatéw.




Zatacznik Nr 7
do regulaminu naboru

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LUBANIU

okres$lenie stanowiska pracy

W wyniku ogfoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy oferty przestato ................
kandydatéw, wtym ............ ofert spetniajgcych wymogi formalne.
Komisja w sktadzie:

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora PUP w Lubaniu Nr .........

wybrano nastgpujgcych kandydatow: uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow
okre$lonych w ogtoszeniu o naborze.

Wynik oceny e ]

Lp. |  Imie i nazwisko Adres kwalifikacji | VYY"t i o )
zawodowych ks y

1,

2.

3.

.

5.

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru




6. Zafaczniki do protokotu:
a. kopia ogtoszenia o naborze
b. kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw
c. wyniki:
oceny kwalifikacji zawodowych ,
testu kwalifikacyjnego,*
rozmowy kwalifikacyjnej*.

Protokét sporzadzit:

/Data, imie i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komisiji:

* . 21
niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzit

/podpis i piecze¢ Dyrektora PUP
lub osoby upowaznionej/



Zatgcznik Nr 8
do regulaminu naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Powiatowy Urzad Pracy
w Lubaniu, ul. Lwéwecka 10

okreslenie stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko nastepujacy
kandydaci uzyskali liczbg punktéw wg ponizszego zestawienia i sq uszeregowani wedtug spetnienia
przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz w wyniku przeprowadzonego
postepowania kwalifikacyjnego:

llo§¢ uzyskanych

Lp. Imie i nazwisko Adres punktéw

Po przeprowadzeniu petnej procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, tj.
o selekcji wstepnej kandydatow,
e oceny kwalifikacji
e selekcji koncowej kandydatow — ..................cooeiennnnll
stwierdza sig, iz na stanowisko .............................................. w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Lubaniu wybrano :

Uzasadnienie wyboru:
Kandydat ... evussseiniveisissssiss rasssshinsanisnizes soss spetnit wszystkie wymogi formalne oraz wykazat sie

znajomoscig przepiséw prawnych wymienionych w ogtoszeniu o naborze

/ podpis osoby upowaznionej/




