Zarzadzenie Nr 2/2017
z dnia 5 stycznia 2017 r.
Dyrektora Dolnoslgskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Dolnoslagskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy

Na podstawie § 12 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy, stanowigcego Zatacznik do Uchwaty Nr 2891/V/16 Zarzadu
Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 25 paZdziernika 2016 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy zarzadzam,
Co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy, stanowigcy Zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2011 Dyrektora Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
z dnia 23 listopada 2011 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 16/2009 Dyrektora
Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Dolnoslgskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Watbrzychu.

§3
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Zarzadzania
Kadrami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 2/2017
z dnia 5 stycznia 2017 r.
Dyrektora DWUP

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W DOLNOSLASKIM WOJEWODZKIM URZEDZIE PRACY

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Nahér na wszystkie wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze w Dolnoslgskim
Wojewddzkim Urzedzie Pracy ma charakter otwarty i konkurencyjny.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy;

Wicedyrektorze — oznacza to Wicedyrektora w Dolnoslaskim Wojewodzkim Urzedzie Pracy,
wtasciwego dla komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabér;

Urzedzie — oznacza to Dolnoslgski Wojewddzki Urzad Pracy;

Kierowniku komorki — oznacza to pracownika na stanowisku kierowniczym we wtasciwej komadrce
organizacyjnej, do ktdrej przeprowadzany jest nabdr;

wolnym stanowisku urzedniczym - oznacza to stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 902) o pracownikach samorzagdowych albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik;

Komisji — oznacza to Komisje Rekrutacyjng powotang przez Dyrektora, w celu wytonienia kandydata
w wyniku procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze;
Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

Rozdziat Il
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§3
Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor:
- z wtasnej inicjatywy,
- na wniosek Wicedyrektora,
- na wniosek kierownika komaérki bezposrednio podlegajgcej Dyrektorowi.
Wicedyrektor lub kierownik komdrki podlegajacej bezposrednio Dyrektorowi przedktada
Dyrektorowi wniosek o wszczecie procedury naboru (Zatgcznik Nr 1) wraz z opisem stanowiska pracy
(Zatgcznik Nr 2), na ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik. W przypadku wszczecia procedury naboru
z inicjatywy Dyrektora wniosek (Zatacznik nr 1) nie jest wypetniany, a opis stanowiska jest
przygotowywany w Wydziale Zarzadzania Kadrami.
Opis stanowiska pracy (Zatgcznik nr 2) zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie gtéwnych zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;



2) okreslenie szczegétowych wymagan kwalifikacyjnych w zakresie wyksztatcenia i predyspozycji
wobec o0sdb, ktore je zajmuja, z podziatem na wymogi niezbedne i dodatkowe;
3) okreslenie wymaganego doswiadczenia zawodowego;
4) okreslenie warunkéw pracy na danym stanowisku.
4. Opis stanowiska pracy na ktérym przewidywana jest realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem
programdéw operacyjnych musi odpowiada¢ opisowi stanowiska zawartego w odpowiednich
Instrukcjach wykonawczych Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy i jego Filiach.

Rozdziat i
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

84
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
umieszcza sie w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okredlenie stanowiska urzedniczego;
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
6) informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentdw,
8) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow.
3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 okresla sie w sposéb nastepujacy:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe to wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadar na danym
stanowisku.
4. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 jest zobowigzany
do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

§5

1. W toku naboru, komisja wytania nie wiecej niz pieciu kandydatéw, spefniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig
w gronie osob , o ktérych mowa w ust. 1.

§6
Termin do sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
publikacji tego ogtoszenia w Biuletynie.



Rozdziat IV
Wymogi formalne kandydata na stanowisko urzednicze

§7

Kandydatem na urzednika samorzadowego moze by¢ osoba, ktora:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk, o ktére poza obywatelami polskimi moga
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

§8

Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktéra:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk o ktore poza obywatelami polskimi mogg
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych Iub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomosc jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
posiada wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

posiada co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnosc
gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéow aplikacyjnych

§9

Po opublikowaniu ogtoszenia o naborze w Biuletynie i na tablicy ogtoszen, nastepuje przyjmowanie

dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie podpisane przez kandydata:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) zawierajgcy aktualne dane kontaktowe kandydata wraz ze zgoda na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacji;

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z § 5 ust. 2;

5) podpisane oswiadczenie kandydatéw o korzystaniu z petni praw publicznych oraz nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) inne dokumenty, jesli obowigzek ich ztoienia wynika z odrebnych przepiséw
lub okreslonych preferencji.
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Szczegdtowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczony jest w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej i opisanej kopercie, mozna skfada¢ osobiscie
lub przesytac poczta.

O zachowaniu terminu, o ktérym mowa w § 6 decyduje data wptywu do Urzedu.

Nie przyjmuje sie dokumentéw przestanych za posrednictwem poczty elektronicznej lub faxu.

Kazda oferta aplikacyjna ztozona w terminie otrzyma indywidualny numer.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§10
Analizy dokumentow, celem ktérej jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze, dokonuje sie w Wydziale Zarzadzania Kadrami.
Woynikiem analizy jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym (Zatacznik nr 3).
Dokumenty aplikacyjne, ktore nie sg kompletne i/lub nie spetniajg wymogdw formalnych zawartych
w ogtoszeniu o naborze, badZ wptyna po uptywie terminu, nie beda rozpatrywane.

Rozdziat VII
Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne

§11

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§12
W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor powotuje Komisje
Rekrutacyjng, w sktad ktérej wchodzg: Przewodniczacy Komisji, Cztonkowie oraz Sekretarz.
Sekretarzem Komisji jest pracownik Wydziatu Zarzadzania Kadrami.
Dyrektor ustala sktad Komisji odrebnie dla kazdego naboru.
Komisja dziata do czasu zakohiczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie
z §17 ust. 4.
w przypadkach szczegoblnie uzasadnionych Dyrektor moze dokonaé¢  zmian
w sktadzie Komisji w trakcie trwania procedury konkursowej, przy czym czynnosci dokonane przez
Komisje dziatajgca w poprzednim sktadzie zachowujg moc.

Rozdziat IX
Postepowanie kwalifikacyjne

§13
Komisja Rekrutacyjna przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w jednej z nastepujacych form:
1) rozmowy kwalifikacyjnej, pozwalajgcej na sprawdzenie predyspozycji do zatrudnienia na danym
stanowisku, do ktdrej przystepujg wszyscy kandydaci spetniajacy wymogi formalne,
2) testu kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej:

a) test kwalifikacyjny przygotowywany jest przez kierownika komérki, do ktdrej zostat
ogtoszony nabdr. Test dostarczany jest do Wydziatu Zarzadzania Kadrami w terminie
nie krétszym niz 3 dni przed rozpoczeciem postepowania kwalifikacyjnego,

b) do rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi 5 najlepszych kandydatdow, ktérzy uzyskali najlepszy
wynik z przeprowadzonego testu.



3) innej formy sprawdzania umiejetnosci i predyspozycji kandydata.

. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej moze przyznac¢ kandydatowi za kazdag

odpowiedz na pytanie od 0 do 5 pkt, co odnotowuje na Karcie oceny merytorycznej stanowigcej
Zatacznik nr 4.

§14
Po przeprowadzeniu selekcji koricowe] Komisja wskazuje najlepszego kandydata lub kandydatow
na stanowisko, na ktore byt przeprowadzony nabor.
W przypadku réwnej liczby punktéw o wyborze kandydata do zatrudnienia decyduje Przewodniczacy
Komisji.
Komisja odstepuje od wytonienia kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony nabdr,
jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spetnia
w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla tego stanowiska.

Rozdziat X
Zakonczenie naboru

§15

. Z przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokot (Zatacznik nr 5), ktory powinien zawierac:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabdr;

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis § 5 ust. 2;

3) liczhe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne
(na podstawie karty stanowigcej Zatgcznik nr 3);

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) wskazanie kandydata do zatrudnienia wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru;

6) sktad Komisji prowadzgcej nabdr;

7) podpisy cztonkéw Komisji.

. Protokét sporzadza sie takie w przypadku odstgpienia od wytonienia kandydata do zatrudnienia

na stanowisko, o ktorym mowa w § 14 ust. 3 oraz w przypadku gdy na przeprowadzony nabdr
nie wptyneta zadna oferta.

. Protokét zatwierdza Dyrektor.

§16
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata na stanowisku urzedniczym — w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, na ktdre prowadzony byt nabér, podejmuje Dyrektor.

§17

. Informacje o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru kandydata

lub o nierozstrzygnieciu naboru na stanowisko urzednicze upowszechnia sie niezwtocznie
po przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w§ 5 ust. 1.
Przepis § 5 ust. 2 oraz & 17 ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.



4. Publikacja informacji o wyniku naboru w Biuletynie koriczy procedurg naboru.

Rozdziat XI
Sposdéb postepowania ze ztozonymi dokumentami

§18

1. Komplet dokumentéw ztozonych przez kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostanie dotgczony do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda mogty by¢ przez nich odebrane w Wydziale
Zarzgdzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikdw naboru
w Biuletynie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

3. Dokumenty aplikacyjne nie bed3 odsytane kandydatom.

4. Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktérym mowa w ust. 2 podlegajg zniszczeniu.

Rozdziat XlI
Postanowienia konicowe

§19
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902) i innych ustaw oraz aktow
wykonawczych wydanych na ich podstawie.
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A Dolnoilaski Wojewddzki
dwup.pl @ . Urzad Pracy

Zatacznik Nr 1

miejscowosé i data

komérka organizacyjna

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE LUB KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam sie z prosha o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko:

na czas okreslony do dnia ..../na czas nieokreslony

w Wydziale/Oddziale/Zespole ...

Realizowane zadania w ramach obowigzkdw stuzbowych w %

- PT PO WER -FP 8.1. RPO WD
-PT RPO WD -FP 1.1 PO WER
- Budzet - FGSP

ZrOdto fiNANSOWANIA cvveveeereeeeeeeeeee e eee s eeseesane e

1. Proponuje przyznac nastepujgce wynagrodzenie:
- wynagrodzenie zasadnicze kat. ... w wysokosci ..............
- dodatek funkcyjny wg stawki .... w wysokosci ... - w..cvneeernnee.

Wakat powstat w przypadku, m.in:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowej komaérki,

— e ———

Dolnoslaski Wojewédzki Urzad Pracy ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Waibrzych
tel.: +48 74 88 66 500 | fax: +48 74 88 66 509

Wydziat Zarzadzania Kadrami e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl




c) zwolnienia pracownika,

d) INNEJ SYLUAC]H. weceeieiiceiiiee s seesre e srssaesee s sen s sesseeanannes

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci
3. Wpymagania stawiane kandydatom
A) niezbedne
B) dodatkowe

kierownik KOMOrKi.......ccvveeverrererecineeeccreeeeeeeeeeeeenns Wicedyrektor ... cereereere e

OPINIA

Zatrudnienie na w/w stanowisku oraz w wydziale jest / nie jest* zgodne z etatyzacjg oraz wytycznymi

dotyczacymi realizacji programoéw operacyjnych.

Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kadrami

ZATWIERDZIL

/data, podpis i pieczeé Dyrektora DWUP/

*w przypadku braku zgodnosci z etatyzacjg wstrzymuje sie prowadzenie naboru, a kompletny wniosek
podlega zwrotowi wnioskujgcemu.



Zatgcznik Nr 2

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie /charakter lub typ szkoty/
a) WYmMagane ......cceeeue.

b) preferowane ........ccuuu.e.
2. Wymagany profil /specjalnosé/
a) WYmMagane ......oceeuveene

b) preferowane ..................

3. Kwalifikacje/umiejetnosci zawodowe

a) WYmMagane ........cccceeuee
b) preferowane ..................

Inspirujemy do dziatania
Dolnos$lgski Wojewodzki Urzad Pracy ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Watbrzych

) ) . tel.: +48 74 88 66 500 | fax: +48 74 88 66 509
Wydziat Zarzadzania Kadrami e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl



4. Doswiadczenia zawodowe
a) WYMAgane .....coceeeeenene

b) preferowane ........ccc....

5.Predyspozycje osobowosciowe

3) WYMAEaNE ..eoeveerrereene

b) preferowane ........cceuen.e.

6.Inne (np. znajomos¢ dokumentow)

a) WYmMagane ....ccecceeveene

b) preferowane .......ccu..n.

C. WARUNKI PRACY

PODPIS WNIOSKUJACEGO

DYREKTOR/WICEDYREKTOR



Dolnoizski Wojewddzkl
Urzad Pracy

KARTA OCENY FORMALNEJ Zatacznik nr 3 do Regulaminu Naboru
T R RS (stanowisko)
W DOLNOSLASKIM WOJEWODZKIM URZEDZIE PRACY

| (ofertanrDK/.../../..]....)

OCENA FORMALNA Zt0OZONYCH DOKUMENTOW:
Watbrzych, dn. ...cocvvevinnn 1

Wymagane dokumenty:

- . UWAG!
. Imie i nazwisko —_— ..

g iejscowosé:

P kandydata: 4

Przyporzadkowany Nr kandydata:
List
motywacyjny
srednie
Oswiadczenie

0 przetwarzaniu
danych osobowych

CV + Oswiadczenie
Wyksztatcenie min.
Minimum 2-letni staz
pracy
o niekaralnosci
Inne
Czy spetnia
wymagania formalne ?
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DWUP

Dolnodlaski Wojewddzki
Urzad Pracy

Zatacznik nr 5

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
......................................... =W IWYDZIALE «..ccvuivissininssiismsmssmsssin
W DOLNOSLASKIM WOJEWODZKIM URZEDZIE PRACY
(oferta nr DK/1110/....kolejny nr ogtoszenia ......./miesigc/201..)

NabOrdo: e
Liczba aplikacji ztozonych w terminie: .......ccocceveeveeeenenes
Kazdej ofercie nadano odrebny numer.

Oferty ztozone po terminie nie zostaty rozpatrzone, zgodnie z § 10 ust. 3 Regulaminu naboru.

W dniu ................ 201.. r. 0 godaz. .............. w Wydziale Zarzgdzania Kadrami dokonano otwarcia ofert
ztozonych w zamknietych kopertach w wymaganym terminie.

Wykaz ztozonych aplikacji:

Przyporzadkowan o
Lp. Imie i nazwisko yporza 4 Miejsce
Nr Kandydata zamieszkania
1.
2.
3.
Il
Po wstepnej selekcji kandydatéw/kandydatek stwierdzono, iz :
®  eereereeeeenne. K@Ndydatow ztozyto komplet dokumentéw spetniajacych wymagania
formalne.
P ncsnnaang kandydatow ztozyto niekompletne dokumenty, nie spetniajgc wymogdw
formalnych.
Dolnoslgski Wojewddzki Urzad Pracy ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Watbrzych

tel.: +48 74 88 66 500 | fax: +48 74 88 66 509
Wydziat Zarzadzania Kadrami e-mail: walbrzych.dwup@dwup.p!



Whynikiem analizy jest ,Karta Oceny Formalnej” stanowigca zatacznik 3 do Regulaminu.

W celu wyfonienia kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor DWUP
powotat Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

PrzewodniczZacy KOMIS]i — .ccvreerecrerrersnnerrrmreresrenressseesssseessssasnsaes .

CZEoNEK KOMIS]i = cucveeeereirernesess s seseaeensnsaseeeseesee e snnnessnesanensy

Cztonek KOmisji/SEKIrEtarz couerreervrerererrsereesrereesseeseeseessessensesnsas

Powotanie komisji stanowi zatgcznik do protokotu.

Rozmowe kwalifikacyjng wyznaczono na dzien: ..., , na ktora stawili sie kandydaci

Ocena kandydatéw nastepowata wg kryterium punktowego w skali od 0 do 5 za odpowiedzi udzielone
na zadane pytania. Kazdy z kandydatéw madgt uzyskaé maksymalnie 15 punktow.

Karta z oceny rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem stanowi zatacznik do niniejszego protokotu.

W przypadku kandydatéw , ktdrzy uzyskali te sama liczbe punktéw Przewodniczacy wskazat kandydata do
zatrudnienia.
Przyktadowe uzasadnienie dokonanego wyboru

Pan/Pani......cccceeevuererseneennennnnnn. Spetnita wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu o naborze. Posiada dobre
przygotowanie merytoryczne z wymaganego zakresu zagadnien, jak réwniez wymagane doswiadczenie
zawodowe w pracy na ww. stanowisku, w tym w administracji publicznej.

Kandydat spetnia oczekiwania pracodawcy do zatrudnienia na stanowisku ..........ccccvviciincninans

Lub
Przyktadowe uzasadnienie niedokonanego wyboru

Komisja odstapita od wskazania kandydata na stanowisko .............ccccceeevrrunenener, 8dyZ kandydat biorgcy udziat w
postepowaniu kwalifikacyjnym nie wykazat sie odpowiednig znajomoscig zagadnieri z zakresu Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj, wymaganych na ww. stanowisku.

Zastosowano nastepujgce metody naboru:
— zamieszczenie ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy,
— zamieszczenie ogloszenia o naborze na tablicy informacyjnej w siedzibie Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy 58-306 Watbrzych, ul. Ogrodowa 5 B oraz w Filiach DWUP w Jeleniej
Gorze, Legnicy i we Wroctawiu.
Zastosowano nastepujace techniki naboru:
— analiza formalna ztozonych dokumentéw
— przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zataczniki do protokotu:

a. ogtoszenie o naborze,
karta oceny formalnej — zatgcznik nr 3 do Regulaminu Naboru,
powotanie Komisji rekrutacyjne;j,
karty oceny merytorycznej — zatacznik nr 4 do Regulaminu Naboru,
wyniki naboru.

L



Protokét sporzadzita:

Podpisy cztonkéw Komisji:

Przewodniczacy

Imie i nazwisko

Cztonek Komisji

Imig inazwiskg =000 | scccsssessssmsimesesicsisisiseiims e s

Sekretarz Komisji:

Imie i nazwisko

/podpis i piecze¢ Dyrektora DWUP
lub osoby upowaznionej/

Protokdt sporzqdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden dotgcza sie do akt
osobowych pracownika.






