Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 27/2005
Dyrektora DWUP w Watbrzychu

REGULAMIN

naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Dolnoslaskim Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Walbrzychu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad wytonienia w Dolnos$laskim Wojewodzkim

Urzedzie Pracy w Walbrzychu kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zwane dalej ,,stanowiskami urzedniczymi”.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu, zgodnie z posiadana wiedza
o wakujacym stanowisku.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorym znajduje si¢ wolne stanowisko pracy
zobligowany jest do przedlozenia opisu wakujacego stanowiska do akceptacji
Dyrektorowi DWUP.

Kierownik Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego zobligowany jest
do przedlozenia  Dyrektorowi, opisu wakujacego kierowniczego stanowiska
urzgdniczego w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzgdzie Pracy w Walbrzychu.

Opis stanowiska, o ktérym mowa w punkcie 2 1 3 musi zawierac:

a) doktadne okreslenie celéw 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowiazkoéw obciazajacych zajmujacego
stanowisko,

b) okreslenie szczegdélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec o0sob, ktore je zajma,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne istotne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter stanowiska
urzedniczego.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja

rozpoczgcie procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze.



Rozdzial 11

Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze na tablicach ogloszen
w siedzibie i filiach Urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej DWUP.

2. Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

4. Ogtloszenie listy kandydatéw, ktorzy spelniaja wymogi formalne na tablicy
ogloszen w siedzibie i w filiach Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
DWUP.

5. Selekcja koncowa kandydatow ( test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna itp.)

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

7. Podjgcie przez Dyrektora DWUP decyzji 1 podpisanie umowy.

8. Ogloszenie wynikéw naboru na tablicach ogloszen w siedzibie i filiach Urzg¢du
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej DWUP.

Rozdzial 111

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej DWUP oraz na tablicach ogloszen w siedzibie
1 filiach Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy.
Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach
(prasa, akademickie biuro karier, posrednictwa pracy, powiatowe urzedy pracy).
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze winno zawierac:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze
by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.



Rozdzial IV

Przyjmowanie dokumentow od kandydatow

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicach ogloszen nastepuje
przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych praca na wolne
stanowisko urzednicze.

2. Dokumenty aplikacyjne zawieraja:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o wolne stanowisko urzednicze
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i1 tylko w formie pisemnej
(nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczna).

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw poza ogloszeniem.

Rozdzial V

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow

Analizy dokumentéw polegajacej na zapoznaniu si¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw, dokonuje Komisja Konkursowa.

Celem analizy jest porownanie danych z wymogami formalnymi okre§lonymi
w ogloszeniu oraz stwierdzeniu ich kompletnos$ci.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urz¢dniczym.

Rozdzial VI

Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
upowszechnia si¢ w BIP list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymogi formalne
sprawdzone 1 ocenione przez Komisje Konkursowa.

Lista kandydatow zawiera nazwiska i imiona kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego.



Informacja o kandydatach stanowi informacje publiczna w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP
do czasu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.

Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatow

Komisja konkursowa dokonuje selekcji koncowej kandydatoéw na wolne stanowisko
urzednicze.
Celem prawidlowego wytypowania kandydata Komisja przeprowadza rozmowg
kwalifikacyjna i w mar¢ potrzeb test kwalifikacyjny lub inna forme¢ sprawdzenia
kwalifikacji kandydata na stanowisko urzednicze.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,
b) posiadana wiedzg na temat zadan Dolnoslaskiego Wojewodzkiego
Urzegdu Pracy,
¢) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata,
e) inne.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych
do wykonywania pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.
Test kwalifikacyjny (lub inna forma sprawdzenia wiedzy czy kwalifikacji kandydata)
przed rozpoczgciem jego przeprowadzania, winien mie¢ ustalong przez Komisjg skalg
punktowa.
Do wszelkich form sprawdzajacych kwalifikacje 1 umiejgtnosci kandydata
na stanowisko urzednicze nalezy stosowac skale punktowa od 1 do 10.

Rozdzial VIII

Ogloszenie wynikow

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej (i ewentualnie przeprowadzonego
testu) Komisja Konkursowa wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat
najwyzsza liczbg punktow.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 zaswiadczenie lekarskie.



Rozdzial IX

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urze¢dnicze

1. Po zakonczeniu procedury naboru osoba wybrana sposrod skladu Komisji
Konkursowej sporzadza protokot naboru na wolne stanowisko urzednicze.
2. Protokoét zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug spetniania przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Rozdzial X

Informacja o wynikach naboru

1. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja o wyniku naboru zawiera:

a) nazwe 1 adres DWUP,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c¢) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie = dokonanego  wyboru kandydata, albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego z kandydatoéw na stanowisko urzednicze.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
DWUP i na tablicach ogloszen w siedzibie 1 filiach DWUP przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienia na tym samym
stanowisku kolejnej osoby spos$réd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole naboru (przepisy okreslone w punktach 1 — 3 stosuje si¢ odpowiednio).



1.

Rozdzial XI

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore w procesie naboru zakwalifikowaly sig
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole przeprowadzonego naboru
kandydatow, beda przechowywane przez okres 2 lat.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osoéb beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.



