ZARZADZENIE Nr 16/2009
Dyrektora Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Watbrzychu
z dnia 30 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Dolnoslgskim Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Watbrzychu

Na podstawie § 13 pkt. 8 Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslgskiego Wojewoddzkiego
Urzedu Pracy w Watbrzychu z dnia 4 maja 2009 r. (Uchwata Nr 2712/lIl/09 Zarzadu
Wojewddztwa Dolno$laskiego z dnia 4 maja 2009 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu), zarzgdzam
co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Dolnoslaskim Wojewbdzkim Urzedzie Pracy w Walbrzychu.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2005 Dyrektora Doinoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Watbrzychu z dnia 29 marca 2005 r. w sprawie:

- powotania Komisji Konkursowej

- wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

§3

Do procedur naboru rozpoczetych a nie zakonczonych przed dniem wejScia w zycie
niniejszego Zarzadzenia maja zastosowanie dotychczasowe przepisy.

§3

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora
Dolnoélaskiego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Walbrzychu

z dnia 30 czerwca 2009 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

W DOLNOSLASKIM WOJEWODZKIM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU

Rozdziat |
Przepisy ogéline

§1

Naboér na wszystkie wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze
w Dolnoslaskim Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Walbrzychu ma charakter otwarty
i konkurencyjny.

§2

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

€)

7)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Dolnoslgskiego Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Walbrzychu,

Wicedyrektorze — wicedyrektor w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy
w Watbrzychu, witasciwy dia komoérki organizacyjnej, do kitérej przeprowadzany jest
nabér,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslgski Wojewoddzki Urzad Pracy
w Walbrzychu,

Kierowniku komérki - kierownik wydziatu, oddziatu, zespotu, do ktérego
przeprowadzany jest nabdr,

Wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko
urzednicze, w tym  kierownicze stanowisko urzednicze, na ktére nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostat
przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacie wymagane na
danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik,

Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rekrutacyina powotang odrebnym
zarzadzeniem, w celu przeprowadzenia procedury naboru na woine stanowisko
urzednicze i kierownicze stanowisko urzednicze,

Biuletynie — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej,

Regulaminie Naboru - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na woine
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Dolnoslgskim
Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Watbrzychu.

Rozdziat Il
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze

§3
Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor
na wniosek Wicedyrektora lub kierownika komorki.



2. Wicedyrektor lub kierownik komérki przedktada Dyrektorowi wniosek o wszczecie
procedury naboru (Zat. Nr 1) wraz z opisem stanowiska pracy, na ktérym ma byé
zatrudniony pracownik z wyszczegdlnieniem najwazniejszych aktéw prawnych,
ktorych znajomo$¢ obowigzuje kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
w Urzedzie.

3. Opis stanowiska pracy( Zat. Nr 2) zawiera:

1) okreslenie gtéwnych zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie szczegdtowych wymagan kwalifikacyjnych w zakresie wyksztatcenia
i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja, z podziatem na wymogi niezbedne
i dodatkowe,

3) okreslenie wymaganego doswiadczenia zawodowego,

4) okreslenie rodzaju wykonywanych na stanowisku czynnoéci,

5) okreslenie zasad zwierzchnictwa stuzbowego i wspdizaleznosci od innych
stanowisk pracy,

6) okreslenie rodzaju kontaktéw zewnetrznych i wewnetrznych niezbednych
do wykonywania obowigzkow.

4. Opis stanowiska pracy na ktérym przewidywana jest realizacja zadan zwiazanych
Z wdrazaniem Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki musi odpowiadaé opisowi
stanowiska zawartego w Instrukcjach wykonawczych instytucji wdrazajacej (Instytucii
Posredniczacej Il stopnia) Dolnoslaskiege Wojewédzkiego Urzedu Pracy w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013.

5. Akceptacia Dyrektora na wniosku o przyjecie nowego pracownika powoduje
rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial lll
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Dyrektor powoluje
Komisje Rekrutacyjng, w sktad ktérej wechodza: Przewodniczacy Komisji, Cztonkowie
oraz Sekretarz.

2. Sekretarzem Komisji jest Kierownik Wydziatu Kadr i Szkolen lub inny pracownik tego
Wydziatu odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury naboru.

3. Dyrektor kazdorazowo ustala sktad Komisji odrebnym zarzadzeniem.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

5. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych Dyrektor moze dokonaé zmian
w sktadzie Komisji w trakcie trwania procedury konkursowej, przy czym czynnosci
dokonane przez Komisje dziatajaca w poprzednim sktadzie zachowuja moc.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to
stanowisko umieszcza sie w Biuletynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzedu.

2. QOgtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentdw,




6) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow.

§6

Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krétszy
niz 10 dni od dnia publikacji tego ogtoszenia w Biuletynie.

Rozdziat V
Wymogi formalne kandydata na stanowisko urzednicze

§7

Kandydatem na urzednika samorzadowego moze byé osoba, ktora:

1)

posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomosé jezyka poiskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma peing zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,

nie byla skazana prawomochym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

§8

Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze byé osoba, ktéra:

1

2)
3)

4)

3)

6)

7)

posiada obywatelstwo polskie, z zastrzeZzeniem stanowisk o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomosé jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma petng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okresionym
stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

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

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

Rozdziat Vi
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§9

. Po opublikowaniu w Biuletynie i na tablicy ogloszerh nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie.

Na dokumenty aplikacyjne skfadaja sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys {CV),




3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie | kwalifikacje
zawodowe,

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

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutagii,

7) inne dokumenty, jesli obowiazek ich zloZzenia wynika z odrebnych przepiséw
fub okreslonych preferencii.

. Szczegblowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczony jest

w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej i opisanej kopercie, mozna sktadaé

osobiscie lub przesyta¢ poczty. Wszystkie dokumenty kandydat sktada w formie kopii,

a w przypadku pozytywnego wyniku naboru kandydat zobowigzany zostanie do

przediozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw niniejszych dokumentéw.

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

. Nie przyjmuje sie dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna.

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie, po opublikowaniu ogloszenia

o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu bez wskazania wolnego stanowiska,

na ktore zostat ogloszony nabdr i na ktére zamierza aplikowaé kandydat, beda

niezwiocznie niszczone.

Rozdziat Vil
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 10

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

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

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng po uptywie terminu nie beds przez Komisje
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie sg kompletne Ilub nie spelniaja wymogoéw
formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze bedg odrzucane przez Komisje.

Rozdziat VIii
Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne

§11
Infformacja o kandydatach, ktdrzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu ¢ naborze.,

Rozdziat IX
Postepowanie kwalifikacyjne

§12
. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w jednej
Z nastepujacych form:




1) rozmowy kwalifikacyjnej, pozwalajacej na sprawdzenie predyspozycji
do zatrudnienia na danym stanowisku, do ktérej przystepuja wszyscy kandydaci
speiniajacy wymogi formalne,

2) testu kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjne;j:

a) test kwalifikacyjny przygotowywany jest przez kierownika komérki, do ktore;
zostat ogtoszony nabdr. Test powinien zawiera¢ pytania z zakresu wiedzy
merytorycznej, dotyczacej danego stanowiska, w tym wiedzy z zakresu
funkcjonowania samorzadu wojewoédztwa oraz wiedzy z zakresu obstugi
komputera. Test dostarczany jest do Wydzialu Kadr i Szkoler w terminie nie
krétszym niz 2 dni przed rozpoczeciem postepowania kwalifikacyjnego,

by do rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi 5 najlepszych kandydatow, ktérzy
uzyskali co najmniej 50% poprawnych odpowiedzi z przeprowadzonego testu.

3) innej formy sprawdzania umiejetnosci i predyspozycji kandydata, m.in. test
Z jezyka obcego, praktyczne sprawdzenie obstugi komputera.

. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej moze przyznaé kandydatowi
za kazde pytanie od 0 do 5 pkt.

§13
Po przeprowadzeniu selekcji koficowej Komisja ustala wynik naboru, wskazujac
najlepszego kandydata lub kandydatéw na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony
nabdor.
. W przypadku réwnej liczby punktdw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.
Komisja odstepuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére by
przeprowadzony nabédr, jezeli zaden z kandydatdéw bioracych udziat w postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych
dia tego stanowiska.

Rozdzial X
Zakonczenie naboru

§14

. £ przeprowadzonego naboru sporzadza sie protokét, ktéry powinien zawieraé:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych
wymagania formaine,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad Komisji prowadzacej nabdr,

6) podpisy cztonkdw Komisji.

. Protokét sporzgdza sie takZe w przypadku odstapienia od wskazania kandydata

na stanowisko, o ktérym mowa w § 13 ust. 3.

. Protokét zatwierdza Dyrektor.

§15
Po zatwierdzeniu protokotu, Wicedyrektor lub kierownik komorki, do ktérej
prowadzony byt nabér przedktada Dyrektorowi wniosek o zatrudnienie pracownika
(Zat. Nr 3).
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata na stanowisku urzedniczym —w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony byt nabér podejmuije
Dyrektor.




§16

1. 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 miesigcy.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos$é ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Odpowiednio stosuje sie przepisy ust. 1i 2.

Rozdziat XI
Sposodb postgpowania ze ztozonymi dokumentami

§17

1. Komplet dokumentéw zloZonych przez kandydata, ktéry zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji zostanie dotgczony do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda mogly byé przez nich
odebrane w Wydziale Kadr i Szkoleh w terminie pieciu dni roboczych od dnia
opublikowania wynikoéw naboru w Biuletynie oraz na tablicy ogioszen Urzedu.

3. Dokumenty aplikacyjne nie beda odsytane kandydatom.

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

Rozdziat Xli
Postanowienia koncowe

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U Nr. 223 poz.
1458 ) i innych ustaw oraz aktéw wykonaweczych wydanych na ich podstawie.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Naboru

m|ejscowog¢|data .....

komorka organizacyjna

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

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko:

Wakat powstal w przypadku, m.in:

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) powstania nowej komoérki,

¢) zwolnienie pracownika,

d) Innej sytuacii. ...
Uzasadnienie:

Zatrudnienie na w/w stanowisku oraz w wydziale jest / nie jest zgodne z etatyzacjg oraz wytycznymi
do realizacji PO KL.

Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynno$ci

3. Wymagania stawiane kantatom
A} niezbedne
B} dodatkowe

kierownika KOMOrKi.........ccoooeiiieenn i Wicedyrekior ...

CPINIA

Kierownik Wydziatu Kadr i Szkolen
ZATWIERDZIL

[data, podpis i piecze¢ Dyrektora DWUP

[7 .




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOG! KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie /charakter lub typ szkoly/




4. Doswiadczenia zawodowe

4a . DoSwiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony

Uwagi dodatkowe:

a) pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,

b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia /poza
szczegolnymi przypadkami/ powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego,

¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwola¢ do przetozonego wyzszego
szczebla,




D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podieglych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje /nazwa stanowiska/

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne




4. Zakres og6inych obowigzkoéw

G. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

H. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

KIEROWNIK KOMORKI WICEDYREKTOR




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Naboru

migjscowosé | data

WNIOSEK
w sprawie zatrudnienia pracownika -

Whioskuje o przyjecie do pracy z dniem .
PanifPana ................cc.cooiiiii

w Wydziale / Oddziale/Zespole...........................
wwymiarzeetatu ...
Realizowane zadania w ramach obowigzkéw stuzbowych w %
-PTSPORZL ..............

1. Proponuje przyznaé nastepujace wynagrodzenie:

- wynagrodzenie zasadnicze kat. ... w wysokoSci.........................
- dodatek funkcyjny wg stawki ......... W WYSOKOSCT ...~ ..ol
- dodatek specjalny w wysokosci .... - zi. na okres od dnia
- dodatek za wystuge lat w wysokosci ... ...... Yot
2. Whioskuje o zatrudnienie na czas okreslony do dnia ................ r., czas nieokreslony

3. W zalgczeniu zakres obowiazkow pracownika.
* niepotrzebne skresli¢

Wicedyrektor

ZATWIERDZAM:
Dyrektor DWUP
Zgodne / niezgodne z etatyzacja




