REGULAMIN ZATRUDNIANIA
PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GNIEZNIE

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr

223, poz. 1458) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50 poz. 398), ustala si¢ nastgpujace zasady
zatrudniania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w GnieZnie.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§1

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Gnieznie sa zatrudniani na podstawie umowy o prace.

§2
Umowg o pracg zawiera si¢ na czas nie okreslony lub na czas okreslony.

Jezeli zachodzi koniecznos$¢ zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, zatrudnia sig¢ innego pracownika na podstawie umowy o pracg na czas
okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.

§3

Zatrudnianie pracownika o ktéorym mowa w § 2 ust 2 odbywa si¢ na zasadzie rekrutacji
w pierwszej kolejnosci sposrod osob ktére byly juz pracownikami Powiatowego Urzedu
Pracy w Gnieznie lub kandydatow wyselekcjonowanych z ewidencji oséb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

Zatrudnianie osob na stanowiskach pracowniczych odbywa si¢ na zasadzie rekrutacji w
pierwszej kolejnosci sposréd kandydatow wyselekcjonowanych z ewidencji oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Zatrudnianie oséb na stanowiskach urzedniczych 1 kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych odbywa si¢ na zasadzie przeprowadzenia wolnego naboru na te stanowiska.
§4

Pracownikiem Powiatowego Urzgdu Pracy w Gnieznie zatrudnionym na stanowisku pracowniczym
moze by¢ osoba, ktéra:

1
2)

3)

Jjest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

§5

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg na stanowisku
urzgdniczym moze by¢ osoba, ktéra speinia wymagania okreslone w ust. 1 oraz dodatkowo:

)

posiada co najmniej wyksztalcenie srednie;



2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
3) cieszy sig¢ nieposzlakowang opinia.

§6

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prac¢ na kierowniczym
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktdra spelnia wymagania okreslone w § 5 pkt 2 i 3 oraz
dodatkowo:
1) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnosé
gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;
2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym

§7

Wykaz stanowisk pracowniczych: pomocniczych i obstugi, stanowisk urzedniczych, kierowniczych
stanowisk urzedniczych zawiera Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50 poz. 398).

§8

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze
zwane dalej "stanowiskami urzedniczymi" jest otwarty 1 konkurencyjny.

§9

Naboér kandydatéw na stanowiska urzednicze organizuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Gnieznie (w dalszej czgsci zwany Dyrektorem PUP).

Rozdzial 11

Podjecie decvzji 0 rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 10

I Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor PUP,
w oparciu o informacje przekazana przez kierownika dziatu o wakujacym stanowisku.

> Informacja o ktérej mowa w pkt 1 powinna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjne;.

5 Kierownik dziatu przedklada do akceptacji Dyrektorowi PUP projekt opisu stanowiska na
wakujace miejsce pracy.

4, Opis stanowiska, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

a) dokladne okreslenie celéw i zadann wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,



5.

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci wobec
predyspozycji

c) okreslenie uprawnieri shluzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora PUP powoduja

rozpoczgcie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Rozdzial 111

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze

§11

1. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urz¢dniczym,
jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktére nie zostal przeniesiony inny
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru
nie zostal zatrudniony pracownik.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwiazku
z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§12

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, oraz
o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198, z pézn. zm. ), zwanym dalej , Biuletynem”, oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Urzedu Pracy w Gnieznie.

§13

Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢:

1
2)
3)

4)
5)
6)

nazwe i adres jednostki;

okreslenie stanowiska;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe;

wskazanie zakresu zadai wykonywanych na stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.



§ 14

Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

§15

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§16

Na dokumenty o ktorych mowa w § 13 pkt 5 skladaja sie:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje.

§17

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne;.

§18

Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 o podpisie
elektronicznym - Dz.U. z 2001r. Nr 130, poz. 1450 z pdzniejszymi zmianami).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

§19

Do przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna dzialajaca w zakresie
wyznaczonym niniejszym regulaminem.

Skltad Komisji Rekrutacyjnej wyznaczony zostaje odrgbnym zarzadzeniem. W sklad
Komisji wchodza pracownicy PUP w Gnieznie. Dyrektor PUP moze powota¢ w sklad
Komisji Rekrutacyjnej inne osoby, jezeli jest to uzasadnione specyfika stanowiska, na ktore
przeprowadzany jest nabor.

§20

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy tych dokumentow.

Celem analizy dokumentéw jest stwierdzenie spelnienia wymagan formalnych okreslonych
§13pkt3i 5.

Wynikiem analizy dokumentéw jest sporzadzenie listy kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.



§21

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia

si¢ w Biuletynie liste kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o
naborze.

§22
Lista, o ktérej mowa w § 21 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, tj. miejscem zamieszkania

osoby fizycznej jest miejscowosé, w ktdrej osoba ta przebywa z zamiarem statego pobytu.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w Biuletynie do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

§23

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o
naborze.

§ 24

Na merytoryczng selekcj¢ kandydatéw moze skladac sie:

1.

2

rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ztozonych dokumentach,

test kwalifikacyjny, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy i umieje¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

§25

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli pozna¢:

{12

predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow

posiadana wiedze na temat Powiatowego Urzedu Pracy w Gnieznie.

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata

cele zawodowe kandydata

§ 26
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.



§27

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatow, ktérzy w selekcji koncowej uzyskali najwyzsza liczbe
punktow z testu 1 rozmowy kwalifikacyjne;.

Przewodniczacy komisji wskazuje wylonionych w drodze naboru nie wigcej niz 5
najlepszych kandydatéw Dyrektorowi PUP, ktéry dokonuje wyboru kandydata lub uzasadnia
nie zatrudnienie zadnego.

Z kandydatem wylonionym przez Dyrektora PUP nawiazuje si¢ niezwlocznie stosunek
pracy.

W przypadku gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odmdéwi nawiazania stosunku

pracy, stosunek pracy nawiazuje si¢ z kolejna osoba sposréd kandydatéw wymienionych w
protokole naboru.

§ 28

Po zakoriczeniu procedury naboru przewodniczacy komisji sporzadza protokot kandydatow
przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze.

Protokot z naboru zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczb¢ kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu speiniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert speiniajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabor

§29

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w PUP oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1 zawiera:

1) nazwg 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, tj. miejscem zamieszkania osoby fizycznej jest
miejscowosé, w ktorej osoba ta przebywa z zamiarem stalego pobytu,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.



Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 30

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy § 29 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 31

Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienistwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gnieznie, jezeli powstalby
migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

§ 32

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procedurze naboru, zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktdére zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do zakladowej skladnicy
akt.

3. Dokumenty pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez te osoby.

. Dyrekto
yego Urz




