
REGULAMIN ZATRUDNIANIA
PRACOWNIKOW

POWTATOWEGO URZEDU PRACY
W GNIEZNIE

Na podstawie ustawy z dnia 2l listopada 2008r. o pracownikach samorz4dowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458) oraz rozporz4dzenia Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad

wynagradzania pracownik6w samorzqdowych (Dz.U. Nr 50 poz. 398), ustala sie nastgpuj 4ce zasady

zatrudniania pracownik6w Powiatowego Urzgdu Pracy w Gnief,nie.

Rozdzial I

Postanowienia os6lne

sl
Pracownicy Powiatowego Urzgdu Pracy w Gnieznie sq zatrudniani na podstawie umowy o pracq.

$2

l. Umowg o pracg zawiera sig na czas nie okedlony lub na czas oke6lony.

2. Je2eli zachodzi koniecznosd zastQpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecno:Sci w pracy, zatrudnia siq innego pracownika na podstawie umowy o pracg na czas
okreSlony, obejmujqcy czas tej nieobecno6ci.

$3
1. Zatrudnianie pracownika o kt6ryrn mowa w $ 2 ust 2 odbywa siQ na zasadzie rekrutacji

w pierwszej kolejno6ci spoSr6d os6b kt6re byty ju2 pracownikami Powiatowego Urzq<tu
Praty w Cnieznie lub lcindydat6w wyselekcjoirowanych z ewidencji os6b beiobotnych
i poszukuj qcych pracy.

2. Zatrudnianie os6b na stanowiskach pracowniczych odbywa siq na zasadzie rekrutacii w
pierw;zej !o!ejno6ci. spo6rod kaniydat6w rivyselekcjonowanych z ewidencji 6s6b
bezrobotnych i poszukuj qcych pracy.

3- Zatrudnianie os6b na stanowiskach urzgdniczych i kierowniczych stanowiskach
urzqdniczych odbywa sig na zasa&ie przeprowadzenia wolnego naboru na te stanowiska.

$4

Pracownikiem Powiatowego Urzgdu Pracy w Gnieznie zatrudnionym na stanowisku pracowniczym
moZe byi osoba, kt6ra:

l) jest obywatelem polskim, z zasttze2eniem art. ll ust.2 i 3 usta*y o pracownikach
samorzadowych.

2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre6lonyn
stanowisku,

3) posiada stan zdrowia pozwalaj4cy na zatrudnienie na oke6lonym stanowisku.

ss

Pracownikiem samorzqdowym zatrudnionym na podstawie umowy o pracQ na stanowisku
urzgdniczym moirc byi osoba, kt6ra spelnia wymagania oke6lone w ust. I oraz dodatkowo:

l) posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie;



nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne przestepstwo Scigane z
oskarircnia publicnego lub umyslne przestQpstwo skarbowe;
cieszy siq nieposzlakowanq opiniq.

s6

Pracownikiem samorz4dowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym moie byi osoba, kt6ra spelnia wymagania okreSlone w $ 5 pkt 2 i 3 oraz
dodatkowo:

l) posiada co najmniej tr-zyleuri sta2 pracy lub wykonywala przez co najmniej 3 lata &ialalnoSd
gospodarczq o charakterz-e zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

2) posiada wyksaalcenie *y2sze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepis6w o
szkolnictwie wyiszym

$7

Wykaz stanowisk pracowniczych: pomocniczych i obslugi, stanowisk urzgdniczych, kierownicqych

stanowisk urzqdniczych zawiera Roqorz4dzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009r. w sprawie

wynagradzania pracownik6w samorz4dowych (Dz.U. Nr 50 poz. 398).

s8

Nab6r kandydat6w na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze
zwane dalej "stanowiskami urzQdniczymi" jest ot'warty i konkurencyjny.

se

Nab6r kandydat6w na stanowiska urzgdnicze organizuje Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w

Gnieinie (w dalszej czg6ci zwany Dyrektorem PUP).

Rozdzial II

Podiecie decvzii o roznoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze

sl0

l. Decyzjg o ro4oczgciu naboru na wolne stanowisko urzqdnicze podejmuje Dyrektor PUP'

w oparciu o informacjgprzeknanqprznz kierownika dzialu o wakujqcym stanowisku-

2. Informacja o kt6rej mowa w pkt I powinna byt przekazzna z rnresigcznym wlprze&eniem,
pozwalaj4cym na uniknigcie zakl6ceri w funkcjonowaniu danej kom6rki organizacyjnej.

3. Kierownik dzialu przedklada do akceptacji Dyrektorowi PUP projekt opisu stanowiska na

wakuj 4ce miejsce pracy.

4. Opis stanowiska, o kt6rym mowa w ust. 3 zawiera:

,\

3)

a) dokladne oke6lenie cel6w i zadari wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajqcych z tego qfiulu obowiazk6w obciqiaj4cych zajmujqcego to stanowisko,



b) okre6lenie szczegolowych wymagari w zakesie kwalif*acji, umiejgtnoSci wobec
preoyspozycJ!

c) oke6lenie uprawnieri slu2qcych do wykonywania z:'da(r oraz niezbqdnego
wyposa:enia,

okre6lenie odpowiedzialnoSci,

inne wyznaczniki oke6lajqce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pncy orxz zgoda Dyrektora PUP powodujq
rozpoczgcie procedury naboru kandydat6w na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial III

Procedura naboru na wolne stsnowiskr urzednicze

sll

1. Wolnym stanowiskiem urz4dniczyrn, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzQdniczyrn,
jest stanowisko, na kt6re, 4odnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal
przeniesiony pracownik samorz4dowy danej jednostli lub na kt6re nie zostal przeniesiony inny
pracownik samorz4dowy zatrudniony na stanowisku urzqdniczyr4 w tym krerowniczym
itanowisku urzgdnicrym, posiadaj4cy kwalifikacje wfnagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na io stanowisko nab6r albo na kt6rym mimo przeprowadzonego nabru
nie zostal zatrudniony pracownik.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastQpstwo w zwiqzku
z usprawiedliwion4 nieobecnodciq pracownika samorz4dowego.
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Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczy4 oraz

o naborze kandydat6w na to stanowisko umieszcza sig w Biuletynie lnformacji Publicaej, o kt6rym

mowa w ustawie z dnia 6 wrze6nia 2001 r. o dostppie do informacji publicztej (Dz. U. Nr I 12, poz.

1198, z p6in. zm. ), zwanym dalej 'Biuletynem", oraz M tablicy informacyjnej Powiatowego

Urzgdu Pracy w Gnieinie.
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Ogloszenie o naborze powinno zawierad:
l) nazwg i adres jednostki;
2) okefleniestanowiska;
3) oke6lenie wyma gaf mtl4zanych ze stanowiskiern, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze

wskazanienr. kt6re z nich sq niezbedne, a kt6re dodatkowe;

wskazanie zakesu zadad wykonywanych na stanowisku;

wskazanie wymaganych dokument6w;
oke6lenie terminu i miejsca skladania dokument6w.

d)

e)

4)
5)
6)



$14

Termin do skladania dokument6w okeSlony w ogloszeniu o naborze, nie mo2e by6 kr6tszy ni2 l0
dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

sls
Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili sig do nabonr, stanowiq informacjq publicznq w zakresie

objgtym wymaganiami zlltiqzar.ymi ze stanowiskiem oke6lonym w ogloszeniu o naborze.

s16

Na dokumenty o kt6rych mowa w $ 13 pkt 5 sktadaj4 sig:
l) list motywacyj ny,
2) 2yciorys - curriculum vitae,
3) kserokopie Swiadectw pracy,
4) kserokopie Swiadectw i dyplom6w potwierdzajqcych wyksztalcenie,
5) kserokopie za6wiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje.

$17

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajqce sig o zatrudnienie moge byd przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzgdnicze i tylko
w formie pisemnej.

$18

Nie ma mo2liwofci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych drogq elektroniczn4 z wyjqtkiem
dokument6w opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
wa2nego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawA z dnia 18 wrze6nia 2001 o podpiste
elektronicznym - Dz.U. z 200lr. Nr 130, poz 1450 z po2niejszymi zmianami).
Nie ma mo2liwo5ci przyjmowania dokument6w aplikaryjnych poza ogloszeniem.

sle

l. Do przeprowadzenia naboru gorr$j" sig Komisjq Rekrutacfn4 dzialajqcq w zakresie
wyznaczonym nlmejs4rm regurammem.

2. Sklad Komisji Rekrutacyjnej wymaczony zostaje odrqbnym zan4dzeniem. W sktad

Komisji wchodzq pracownicy PUP w Gniemie. Dyrektor PUP moie powolad w sklad
Komisji Rekrutacyjnej inne osoby, je2eli jest to uzasadnione specyfik4 stanowiska, na kt6re
prznprow adzary jest naMr.
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Po uplywie terminu do zlo2enia dokument6w, ok€Slonego w ogloszeniu o naborze,

Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizf tych dokument6w.

Celem analizy dokument6w jest srwierdzenie spehienia wymagari formalnych okedlonych

$ 13pkt3i s.

Wynikiem analizy dokument6w jest sporz4dzenie listy kandydat6w spelniajqcych
wymagania formalne okre6lone w ogloszeniu.

I

J.



$21

Po uptywie terminu do zlo2enia dokument6w, oke6lonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnn
sig w Biuletynie listq kandydat6w, kt6rzy spelniajq wymagania formalne oke6lone w ogloszeniu o

naborze.

s22

l. Lista, o kt6rej mowa w $ 2l zawiera imiona i nazwiska kandydat6w oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego, tj. miejscem zamieszkania
osoby fizycznej jest miejscowosi, w kt6rej osoba ta przebywa z zamiarem stalego pobytu.

2. Lista kandydat6w spelniajqcych wymagania formalne bgdzie umieszczona w Biuletynie do
momentu ogloszenia ostatecmych wynik6w naboru.

$23

Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili sig do naboru, stanowiq informacjq publicznq w zakresie

objqtym wymaganiami zwi4zanymi ze stanowiskiem urzqdniczym, okre6lonymi w ogloszeniu o

naborze.

s24

Na merytoryczrq selekcjg kandydat6w mo2e skla&i sig:

l. roznowa kwalifikacyjna, kt6rej celem jest nawiqzanie bezpoSredniego kontaktu z

kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w zloi-onych dokumentach,

2. test kwalifikacyjny, kt6rego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejqtno6ci niezbqdnych do
wykonywania okreSlonej pracy.

s2s

Romrowa kwalifi kacyjna pozwoli poma6:

1. predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujAce prawidlowe wykonywanle
powierzonych obowiqzk6w

2. posiadanq wiedzg na temat Powiatowego Urzgdu Pracy w Gnieinie.

3. obowiqzki i zakes odpowiedzialno6ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata

4. cele zawodowe kandydata

$26

I . Ronnowg kwalifikacyjn4 przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

2. Kaldy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas roznowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.



t

l.

l.

l.
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Po przeprowadzonej roznowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera nie wigcej
ni2 5 najlepszych kandydat6w, kt6rzy w selekcji koricowej uzyskali najwyzsz4 licbg
punkt6w z tesn: i rozrnowy kwalifikacyjnej.

Przewodnic"acy komisji wskazuje wylonionych w drodze naboru nie wiqcej ni2 5

najlepszych kandydat6w Dyrektorowi PUP, kt6ry dokonuje wyboru kandydata lub uzasadnia
nie zaaudnienie iadnego.

Z kandydatem wylonionym przez Dyrektora PUP nawiqzuje siq niezwlocnie stosunek
pracy.

W przypadku gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odm6wi nawi4zania stosunku
pracy, stosunek pracy nawiqzuje sig z kolejn4 osob4 spoSr6d kandydat6w wymienionych w
protokole naboru.

s28

Po zakoriczeniu procedury naboru przewodnicz4cy komisji sporz4dza protok6'l kandydat6w
przeprowadzonego naboru kandydat6w na stanowisko urzgdnicze.

Protok6l z naboru zawiera:

l) oke6lenie stanowiska, na kt6re byl prowadzony nab6r, liczbg kandydat6w oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu orzepis6w Kodeksu cywilnego nie wigcej
ni2 5 najlepszych kandydat6w uszeregowanych wedlug poziomu spelniania prznz aich
wymaeari okre6lonych w ogloszeniu o naborze;

2) liczbq nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajqcych wymagania

formalne;
3) informacjg o zastosowanych metodach i technitach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzajqcej nab6r

$2e

Niezwlocznie po przeprowa&onym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w PUP oraz opublikowanie w
Biuletynie przez okes co najmniej 3 miesigcy

Informacja, o kt6rej mowa w pkt 1 zawiera:

l) nazwq i adres jednostki,

2) oke6leniestanowiskaurzqdniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepis6w Kodeksu cywilnego, tj. miejscem zamieszkania osoby ftzycmej jest

miejscowoSd, w kt6rej osoba ta przebywa z zamiarem stalego pobytu,

4) rrzes41ai.oi" 6okonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia iadnego
kandydata na stanowisko urzqdnicze.



RozdddIV

Poltemwlcnlr koicowc

$3n

Ie2eli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ci4gu 3 miesiqcy od dnia
nawiq3ania stoBunku pra.cy, mo2 iwe jest zahrdnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spoft6d najlepszych kandydat6w wymienionych w protokole tego naboru
Przepisy g 29 stosuje sig odpowiednio.

$31

Mabonkowie oraz osoby pozostqi$e ze sobq w stosunku potrewiedstwa do drugiego stopnia
wlqpznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lnb
kuraleli nie mog4 byC zatrudnieni w Powiatowym Utzdzie Pracy w Gnielnie, je2eli powsalby
nigzy tymi osobami stosunek bezpodredniej podleglodci sluibowej.

$32

Dofumenty tandydatC lr6ry zosanie wyloniony w proce&rze nabona zosan4 doQpzone
dojego ald osobowych.

Dohm€nty os6b, kt6re zoealy umieszczone w proto&ole, bqdq pa:zechowywane zgodnie z
instrukcje kancelaryjll4pzr,z olaes 2 lat, a nastqrnic V?*azar.e do zakhdowej skhdnicy
alc

Dokus€nty pozoctalych osdb bdq odsyhne lub odbierane osobiicie p,rzez te osoby.

l.


