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ZARZADZENIE Nr 36/15
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Limanowej
z dnia 30 listopada 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Limanowe;j,
oraz zasady pracy komisji ds. naboru.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz
§ 16 ust. 16 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Limanowe;
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/14 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Limanowej z dnia 2 czerwca 2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Limanowej, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Limanowej, oraz zasady pracy
komisji ds. naboru, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 6/10 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Limanowej z dnia
18 stycznia 2010 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatdw
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Limanowej, oraz zasady pracy komisji ds. naboru.

§ 4.

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 36/15

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Limanowej z dnia 30 listopada 2015 roku

Regulamin

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Limanowej,

oraz zasady pracy komisji ds. naboru.
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1.

Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 36/15

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Limanowej z dnia 30 listopada 2015 roku

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Limanowej, zwanym dalej
.,PUP”, ma celu:

zagwarantowanie naboru kandydatow zgodnie z zasadami otwartosci i konkurencyjnosci

naboru,

stosowanie odpowiednich metod i technik naboru,

efektywnej obsady stanowisk urzedniczych.

§ 2.

1. Niniejszy Regulamin stosuje sie do stanowisk urzedniczych, na ktérych pracownicy

zatrudniani sg na podstawie umowy o prace.

BLoNS

LS

6)

2. Procedurze naboru okreslonej niniejszym Regulaminem nie podlegaja:
przeniesienia pracownikow na inne stanowiska wewnagtrz PUP,
awanse pracownikow,
czasowe powierzenia pracownikom petnienia obowigzkéw na innych stanowiskach pracy,
postepowania dotyczgce nawigzywania z pracownikami PUP zatrudnionymi na czas
okreélony kolejnych uméw o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska,
zatrudnianie na podstawie umoéw o prace na czas okreslony w celu zastepstw
pracownikow PUP w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci,
zatrudnianie pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Wykaz stanowisk urzedniczych okresla Rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

§3.

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Limanowej skfada sie
z nastepujgcych etapéw/czesci:

1)
2)

3)
4)
3)

Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia, Rozdziat II.

Przygotowanie naboru kandydatéw i przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych,
Rozdziat lil.

Powotanie Komisji ds. naboru oraz zasady jej pracy, Rozdziat IV.

Rekrutacja i selekcja kandydatow, Rozdziat V.

Ogtoszenie wynikéw naboru, Rozdziat VI.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 36/15

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Limanowej z dnia 30 listopada 2015 roku

Rozdziat I

Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

§ 4.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym, wystepuje z pisemnym wnioskiem wraz
z opisem stanowiska do Dyrektora PUP o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru
kandydatow na dane stanowisko.

§ 5.

1. Dyrektor PUP rozpatrujac wniosek, o ktorym mowa w § 4, podejmuje decyzje o:
1) akceptacji wniosku i rozpoczeciu naboru kandydatéw na dane stanowisko urzednicze,
2) braku akceptacji wniosku.

2. W przypadku akceptacji wniosku przez Dyrektora PUP, nastepuje wszczecie
procedury naboru kandydatéw na dane stanowisko urzednicze.

3. W przypadku braku akceptacji wniosku, wniosek wigcza sie do dokumentacji
prowadzonej w Dziale Organizacyjnym.

Rozdziat Il

Przygotowanie naboru kandydatéw i przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 6.

1. W przypadku rozpoczecia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
pracownik ds. kadr przygotowuje, w formie pisemnej, projekt ogtoszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko i przedktada
do akceptacji Dyrektora PUP.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) dane identyfikacyjne pracodawcy — nazwe i adres siedziby pracodawcy,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony jest nabor,

3) okreslenie wymagan kwalifikacyjnych ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne
(konieczne), a ktére dodatkowe (pozgdane),

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie terminu, formy i miejsca sktadania dokumentéw,

9) informacje o konieczno$ci przedstawienia przez kandydata wybranego w drodze naboru
oryginatu waznego zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego, w przypadku kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego
rownowazny dokument.

§7.
1. Do dokumentéw wymaganych od kandydatéw biorgcych udziat w naborze nalezg

W szczegolnosci:
1) list motywacyjny,

Strona3z7



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 36/15

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Limanowej z dnia 30 listopada 2015 roku

2) kwestionariusz osobowy lub/i CV,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen,

5) kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka obcego, jezeli takie
posiada.

7) kserokopie dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa
Unii  Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej lub kserokopie dokumentu
poswiadczajgcego posiadane obywatelstwo,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

2. Jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 18 ust. 4
Regulaminu, obowigzany jest ztozyé wraz z dokumentami kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

§ 8.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow nalezy sktadaé w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ............cceeeeueeeeeeerneeennennn. ” osobiscie lub
pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Limanowej, ul. J.Marka 9, 34-600 Limanowa.

§9.

Termin skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP). Termin sktadania dokumentéw moze by¢ okreslony data lub liczba dni.

§ 10.

1. Pracownik ds. kadr niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora PUP tresci
ogtoszenia o naborze zamieszcza ogtoszenie w BIP oraz w formie pisemne] na tablicy
informacyjnej PUP.

2. Ogtoszenie o naborze jest upowszechniane do czasu uptywu terminu sktadania
dokumentoéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat IV

Powotanie Komisji ds. naboru oraz zasady jej pracy

§ 11.

1. Dyrektor PUP powotuje Komisje ds. naboru, zwanej dalej Komisjg w sktadzie:
1) Przewodniczacy — Zastepca Dyrektora PUP lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora
PUP,
2) Cztonek - Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabér
na wolne stanowisko urzednicze,
3) Cztonek — pracownik wskazany przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktérej jest
nabdr na wolne stanowisko urzednicze,
3) Sekretarz — pracownik ds. kadr.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 36/15

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Limanowej z dnia 30 listopada 2015 roku

2. Dyrektor PUP moze w kazdym czasie wyznaczy¢ do prac Komisji dodatkowo inne
osoby, nie wchodzgce w sktad Komisji, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia wiasciwej
oceny kandydatow biorgcych udziat w naborze.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, biorg udziat w pracach Komisji z gtosem
opiniodawczo-doradczym.

4. Informacje o udziale osob, o ktérych mowa w ust. 2, zamieszcza sie w protokotach
posiedzen Komisji.

§12.

1. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczgcy.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonych przez
przewodniczgcego. Na jednym posiedzeniu Komisji moze byé dokonywany wiecej niz jeden
nabor. W takim przypadku protokoty sporzadza sie odrebnie dla kazdego naboru.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru.

§ 13.

Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokot. Protokédt podpisujg wszyscy czionkowie
Komisiji.

Rozdziat V
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 14.

1. Od czasu upowszechnienia ogtoszenia o naborze do czasu uptywu terminu
sktadania dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze, nastepuje przyjmowanie
dokumentéw od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

2. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w PUP nie majace
zwigzku z danym ogtoszeniem o naborze nie sg rozpatrywane.

3. Dokumenty kandydatéw, ktére zostaty doreczone po wyznaczonym terminie nie sg
rozpatrywane.

4. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 i ust 3 oraz dokumenty pozostatych
kandydatéw biorgcych udziat w naborze pozostajg w Dziale Organizacyjnym przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

5. Po uplywie okresu wskazanego w ust. 4. dokumenty kandydatow zostang
zniszczone.

§ 15.

1. Sekretariat PUP przyjmuje koperte oznaczong w sposob okreslony w § 8
nie otwierajac jej i wpisuje na kopercie date wptywu.

2. W przypadku przestania dokumentoéw pocztg, za date doreczenia uwaza sie date
wptywu do PUP.

§ 16.
1. W ramach technik selekcji kandydatow stosowane sa:
1) analizy dokumentow — weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym,

2) pisemny test wiedzy,
3) rozmowy kwalifikacyjne, z maksymalnie 5 najlepszymi kandydatami.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 36/15

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Limanowej z dnia 30 listopada 2015 roku

2. Od pisemnego tekstu wiedzy mozna odstgpi¢ w przypadku, gdy liczba kandydatow jest
mniejsza niz 5.

§17.

1. Komisja po uptywie terminu skitadania dokumentéw aplikacyjnych dokonuje
otwarcia ofert, ktére wptynety do PUP. W tym czasie dokonuje réwniez, w oparciu o analize
dokumentow, oceny spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Komisja przedstawia Dyrektorowi PUP w formie pisemnej wyniki oceny, o ktorej
mowa w ust. 1, ze wskazaniem ofert spetniajacych wymagania formalne oraz ofert
niespetniajgcych wymagan formalnych, z podaniem przyczyny niespetnienia wymagan.

3. Komisja informuje telefonicznie lub mailowo wytacznie kandydatéow spetniajgcych
wymagania formalne o kolejnych etapach naboru.

§ 18.

1. Test wiedzy, o ktérym mowa w § 16 ust 1 pkt 2 ma na celu sprawdzenie wiedzy
I umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabér.

2. Rozmowa kwalifikacyjna, o ktérej mowa w § 16 ust 1 pkt 3 ma na celu sprawdzenie
i okreslenie umiejetnosci, predyspozycji kandydata koniecznych w pracy zespotowej,
gwarantujgcych prawidtowe wykonanie powierzonych zadan i obowigzkéw oraz
zweryfikowanie znajomos$ci przepiséw prawnych z zakresu aktéw prawnych wskazanych
w ogtoszeniu o naborze.

3. Zaréwno test wiedzy jak i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

4. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie 5 najlepszych kandydatow.

5. Komisja wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwyzszg liczbe punktdéw i przedktada
wybor do akceptacji Dyrektora PUP lub brak dokonania takiego wyboru z podaniem
uzasadnienia.

§ 19.

Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokoét zawierajacy w szczegélnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze
oraz w zwigzku z wynikami testu kwalifikacyjnego (wiedzy),

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego naboru,

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabér.

§ 20.
1. W przypadku gdy do ogtoszonego naboru nie przystgpit zaden kandydat, albo

stwierdzono, ze zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan formalnych, nabér przerywa sie
a Komisja sporzadza stosowng informacje.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 36/15

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Limanowej z dnia 30 listopada 2015 roku

2. Podpisang przez Dyrektora PUP informacje, stwierdzajgcg okolicznosci wskazane
w ust. 1 niezwtocznie umieszcza sie w BIP i na tablicy informacyjnej PUP.

Rozdziat VI

Ogtoszenie wynikéw naboru

§ 21.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o jego
wyniku w przypadku zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.
3. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy informacyjnej PUP
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

§ 22.

Jezeli stosunek pracy osoby zatrudnionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
pracy kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole
przeprowadzonego naboru.

Rozdziat VII
Postanowienia korncowe
§ 23.

Dyrektor PUP moze w kazdym czasie przerwaé albo odwotaé nabér na wolne
stanowisko urzednicze bez podania przyczyn.

§ 24.

Na zadnym etapie procedury kandydatom nie przystuguja odwotania od decyzji
Dyrektora PUP lub Komisji.

§ 25.

W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie obowigzujgce
przepisy prawa.
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ZARZADZENIE Nr 46/15
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Limanowej
z dnia 24 grudnia 2015 roku

W sprawie: zmiany Zarzgdzenia Nr 36/15 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy z dnia
30 listopada 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Limanowej, oraz zasady pracy komisji ds. naboru.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych oraz
§ 16 ust. 16 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Limanowej
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/14 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Limanowej z dnia 2 czerwca 2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Limanowej, zarzadzam co nastepuje:

§1.
§ 11. Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Limanowej, oraz zasady pracy
komisji ds. naboru stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 36/15 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Limanowej z dnia 30 listopada 2015 roku, otrzymuje nowe brzmienie:
» 1. Dyrektor PUP powotuje Komisje ds. naboru, zwanej dalej Komisjg w sktadzie:
1) Przewodniczgcy — Zastepca Dyrektora PUP |ub inna osoba upowazniona przez Dyrektora
PUP,
2) Czionek - Kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadzany jest nabor
na wolne stanowisko urzednicze,
3) Cztonek — pracownik wskazany przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktérej jest
nabor na wolne stanowisko urzednicze,
4) Cztonek — Doradca zawodowy, zatrudniony w Powiatowym Urzedzie Pracy w Limanowej,
5) Sekretarz — pracownik ds. kadr.

2. Dyrektor PUP moze w kazdym czasie wyznaczy¢ do prac Komisji dodatkowo inne
osoby, nie wchodzgce w sktad Komisji, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia wiasciwej
oceny kandydatéw biorgcych udziat w naborze.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, biorg udziat w pracach Komisji z gtosem
opiniodawczo-doradczym.

4. Informacje o udziale oséb, o ktérych mowa w ust. 2, zamieszcza sie w protokotach
posiedzen Komisji.”

§ 2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§ 3.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



