Zarzadzenie
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu
z dnia 02 stycznia 2014 roku
w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéow na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Sosnowcu

Na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 roku, poz. 595 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 z pdzn.zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego ( tekst jednolity z 14.08.2013 r. Dz. U. poz. 1050 z p6zn. zm.)
oraz § 10 ust. 14 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu,
zatwierdzonego Zarzgdzeniem nr 796 Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia 02 lipca.2013 r.

Wprowadzam:

§1

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze obowigzujgcy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Soshowcu
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Osobg odpowiedzialng za aktualizacje Regulaminu jest Kierownik Referatu ds.
Organizacji, Zarzgdzania i Zamoéwien Publicznych.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Urzedu, oraz pracownikowi na
Stanowisku ds. Pracowniczych.

§4

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu z dnia
09 marca 2009 roku.

§5

Zarzadzenie obowigzuje od 02 stycznia 2014 roku.

Dyrektor PUP w Sosnowcu



Zalgcznik do Zarzgdzenia
Dyrektora PUP w Sosnowcu
z dnia 02.01.2014 roku.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym Kierownicze stanowiska urze¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu.

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm);
Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Sosnowcu;

Dyrektorze — nalezy przez ty rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Sosnowcu;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora ds.
Rynku Pracy;

komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w
strukturze Urzedu: dzial, referat, samodzielne stanowisko pracy, zesp6t lub
réwnorzedng jednostke organizacyjng o innej nazwie;

kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumied
odpowiednio kierownika dzialu, referatu oraz osoby kierujace —
wieloosobowymi samodzielnymi stanowiskami pracy;

wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym —  stanowisko na ktére, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony
pracownik.

2. Regulamin nie ma zastosowania do:

1)

2)
3)
4)

pracownikow, ktorych status okreslajg inne przepisy niz przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych;

pracownikoéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania;
pracownikow zatrudnionych na zastepstwo;

pracownikow pomocniczych i obshlugi;



5) pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub
przesunigcia wewnetrznego;
6) doradcoéw asystentow i koordynatorow.

§2

1. Kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie wylania si¢ w drodze naboru.

2. Celem naboru jest zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy oraz
weryfikacja kandydatéw na pracownikoOw w oparciu o kryterium fachowosci.

3. Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urze¢dnicze jest otwarty 1 konkurencyjny.

4. Wzo6r wniosku o rozpoczecie naboru stanowi zafgcznik nr I do niniejszego
regulaminu.

5. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor Urzedu.

§3

1. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w tym Kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzgdzie:

1) sporzadza (na podstawie wniosku -  stanowigcego zalgcznik nr 1)
pracownik na stanowisku ds. pracowniczych, a nastgpnie przekazuje go
na stanowisko wdrozen i obstugi systeméw informatycznych — celem
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) wywiesza na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu - pracownik na
stanowisku ds. pracowniczych.

2. Ogloszenie o naborze, powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego/kierowniczego stanowiska
urzedniczego, na ktore przeprowadza si¢ nabor;
3) okreslenie wymagan z nim zwigzanych, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich s niezbegdne, a ktore
dodatkowe;
3a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku;
3b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzg¢dniczym/
kierowniczym stanowisku urzedniczym;
4a) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
4b) informacje¢ o wielkosci wskaznika zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia;



5) wskazanie wymaganych dokumentow;
6) okreslenie sposobu, terminu 1 miejsca ich sktadania.

Termin do sktadania dokumentoéw aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu
o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

W  przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem
operatora wyznaczonego, za zlozong w terminie, uwaza si¢ oferte,
ktora wptyneta do siedziby Urzedu najpdzniej w ostatnim dniu 1 do godziny
wskazanej w ogloszeniu (decyduje data i godzina wplywu).

. Dokumenty zlozone po terminie — nie beda otwierane 1 po zakohczeniu
procedury naboru beda odbierane osobiscie przez kandydatow, a nie odebrane po
uplywie jednego miesigca od daty zakonczenia naboru podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu.

Dokumenty zlozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi oraz
oferty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow  potwierdzajacych
wyksztatcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy
dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro
thumaczen lub tlumacza przysiggltego.

. W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informacji
niejawnych, wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego,
w ogloszeniu pojawi si¢ informacja o konieczno$ci wyrazenia zgody — przez
wybrang w drodze naboru osob¢ — na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego.

§4

Po uplywie terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych, pracownik na
Stanowisku ds. Pracowniczych sporzadza wykaz kandydatow spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz indywidualnie informuje
kandydatow o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania testOw merytorycznych
1 rozmow kwalifikacyjnych.



W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu moze dopusci¢ uzupehienie
brakow formalnych wystepujacych w dokumentach aplikacyjnych, wyznaczajac
termin do usunig¢cia brakow co najmniej na dzien przed terminem kwalifikacji
merytorycznej.

§5

Nabodr na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze
sktada si¢ z dwoch etapow:

1) kwalifikacji formalnej (sprawdzenia dokumentoéw aplikacyjnych);

2) kwalifikacji merytorycznej ( testu i rozmowy kwalifikacyjnej).

Po tescie merytorycznym kandydaci na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze mogg by¢ poddani rozmowie kwalifikacyjne;.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszane sa osoby, ktére uzyskaly najlepsze
wyniki z testu kwalifikacyjnego.

O przeprowadzeniu rozmowy, kazdorazowo decyduje Dyrektor Urzedu lub
W czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

Po zakonczeniu naboru komisja ustala wykaz najlepszych kandydatow (nie wiecej
niz po pigciu)wraz ze wskazaniem osob niepetnosprawnych, o ile znajdujag si¢
w gronie spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz o najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe w celu umieszczenia ich nazwisk, imion
1 adreséw w protokole, wskazujac kandydata, ktory jej zdaniem jest najlepiej
przygotowany do wykonywania obowigzkow na wakujacym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Jezeli w  Urzedzie wskaznik zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 3.
Osoba niepelnosprawna zamierzajaca skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa
W niniejszym ustepie jest zobowigzana do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

§6

Pracownik na Stanowisku ds. Pracowniczych sporzadza protokédt z naboru,

ktérego zatacznikami sg:

1) wykaz kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne;

2) wykaz kandydatow spetniajacych wymogi formalne zawarte w ogloszeniu;

3) zbiorcze zestawienie wynikow (punktow) uzyskanych przez kandydatow.
Niniejsze zestawienie sporzadzane jest w oparciu indywidualne oceny
cztonkéw Komisji Konkursowe.



2. Wzory zestawien okres$laja zalgczniki nr 2, nr 3, nr 4 i 4a do niniejszego
regulaminu.
3. Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Urzedu.

§7

Informacj¢ o wynikach naboru podpisang przez Dyrektora Urzedu (w przypadku jego
nieobecno$ci przez Zastepce Dyrektora) upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, na zasadach okreslonych w ustawie.

Rozdzial 2

Nabor na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

§8

Whiosek o rozpoczecie naboru na:
1) stanowiska kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu - sporzadza
Zastepca Dyrektora, a nastepnie przedktada go Dyrektorowi Urzedu,
2) stanowiska urzednicze - sporzadza kierownik komorki organizacyjnej Urzedu,
do ktorej prowadzony jest nabor i sktada go (po akceptacji przez Zastepce
Dyrektora) Dyrektorowi Urzedu.

§9

1. Pierwszy etap naboru  przeprowadza pracownik na  Stanowisku
ds. Pracowniczych.
2. Na pierwszy etap naboru sklada si¢:
1) przyjecie dokumentoéw aplikacyjnych;
2) analiza dokumentow aplikacyjnych;
3) sporzadzanie wykazu kandydatow sktadajacych dokumenty aplikacyjne oraz
wykazu  kandydatéw  spetlniajacych ~ wymogi  formalne  zawarte
w ogloszeniu o naborze.

3. Pracownik na Stanowisku ds. Pracowniczych analizujac ztozone dokumenty
aplikacyjne, wspotpracuje z osobg upowazniong przez Dyrektora - w przypadku
naboru na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej lub z wlasciwym
kierownikiem  komorki organizacyjnej Urzedu - w przypadku pozostatych
stanowisk urzedniczych.

4. Wykazy o ktérych mowa w §9 ust.2 pkt.3 wymagaja akceptacji Zastepcy
Dyrektora Urzedu, a nastgpnie Dyrektora Urzedu.



§10

Dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze Dyrektor Urzedu powotuje Komisje Konkursowq
sktadajgcg sie z co najmniej trzech oséb oraz sekretarza Komisji.,

1) funkcje statego doradcy przy komisji konkursowej petni radca prawny Urzedu,
2) sekretarz Komisji oraz radca prawny Urzedu nie majg prawa glosu.

Dyrektor Urzgdu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Komisji moze
uzupeli¢ jej sktad o osoby posiadajace niezbedne kwalifikacje, wiedze
i doswiadczenie przydatne w procesie prowadzenia naboru.

W sktad Komisji Konkursowej nie moze zosta¢ powolana osoba, ktéra jest
matzonkiem, krewnym, powinowatym do drugiego stopnia wtacznie osoby, ktorej
dotyczy nabor, albo pozostaje wobec niej w takim stopniu prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§11

Test merytoryczny na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze Stanowisko
urzednicze przeprowadza Komisja  powolana Zarzgdzeniem  Dyrektora
Urzedu.

Dla kandydatow na stanowiska urzgdnicze pierwsza czg$¢ testu merytorycznego
wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje kierownik komorki organizacyjnej
Urzgdu, do ktoérej prowadzony jest nabdr, natomiast pozostala cze$¢ pytan
opracowuja wskazani pracownicy dziatow i referatow.

Test wymaga akceptacji Zastepcy Dyrektora nadzorujacego prace komorki
organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabdér lub osoby upowaznionej.

W przypadku przeprowadzania testu merytorycznego dla kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu, tre$¢ testu wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje
Zastepca Dyrektora lub osoba upowazniona we wspotpracy
z wskazanymi pracownikami dziatow i referatow. Test podlega akceptacji przez
Dyrektora Urzedu lub osobe przez niego upowazniong.

Oceny testu merytorycznego dokonuje Komisja Konkursowa powotana na mocy
§10 niniejszego Regulaminu.

Ocena wiedzy kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze prowadzona
jest metoda punktowg . W ocenie podaje si¢ maksymalng liczbe mozliwych do
uzyskania punktow oraz liczb¢ punktéw uzyskanych przez kandydata.



1) W teécie merytorycznym skala ocen realizowana jest wg. schematu:
a) 0 pkt. brak odpowiedzi lub zta odpowiedz;
b) 0,5 pkt. lub 1 pkt. odpowiedz niepeina;
c) 2 pkt. odpowiedz prawidiowa.
2) Kazde pytanic w teScie merytorycznym  punktowane jest przez Komisje
oddzielnie.

§12

1. Rozmowe kwalifikacyjng na stanowisko urzednicze, w tym Kkierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie przeprowadza Komisja Konkursowa.

2. Wszystkim kandydatom zadawane sg pytania w ramach tego samego zakresu
tematycznego. Zadawane pytania nie moga dotyczy¢ spraw osobistych.

3. Kazde pytanie w przy rozmowie kwalifikacyjnej punktowane jest przez komisje
oddzielnie.

4. Skala ocen przy rozmowie kwalifikacyjnej miesci si¢ w przedziale
od 0 pkt. do 3 pkt. — wg. nastgpujacego schematu.
a) 3 pkt. - odpowiedz petna (bardzo dobra);
b) 2 pkt. - odpowiedz nie wyczerpuje w pelni tematu (dobra);
c) 1 pkt. - odpowiedz tylko sygnalizuje temat (zadawalajaca);
d) 0 pkt. - brak odpowiedzi lub zta odpowiedz;

5. Dopuszcza si¢ wprowadzenie dodatkowej punktacji za kryterium:
1) dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje wskazane w ogloszeniu - po 0,25 pkt.;
2) autoprezentacja, sposob wypowiedzi, zachowanie - od Opkt. do 3 pkt.

6. W przypadku roéwnej ilosci punktow uzyskanych przez dwoch lub wigcej
kandydatow, o uszeregowaniu kandydatow decyduje Komisja Konkursowa
w drodze glosowania.

7. Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie na podstawie przedstawione]
dokumentacji oraz udzielanych przez kandydatow odpowiedzi.

§13
1. Po zakonczeniu naboru na:
1) wolne stanowisko urzednicze Komisja ustala, nie wigcej niz pigciu, najlepszych
kandydatow w danym naborze wraz ze wskazaniem osob niepelnosprawnych, o
ile znajduja si¢ w gronie spetniajacych wymagania niezbedne oraz o najwigkszym
stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe w celu umieszczenia ich nazwisk,
imion 1 adresow w protokole, wskazujac kandydata, ktory jej zdaniem jest
najlepiej przygotowany do wykonywania obowigzkow na wakujacym stanowisku



urzedniczym.

1.1) Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych,
w  miesigcu  poprzedzajacym  datg¢  upublicznienia  ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢
w gronie 0sob o ktorych mowa w ust.1.

2) wolne kierownicze stanowisko urzednicze Komisja ustala, nie wigcej niz pieciu,
najlepszych kandydatow w danym naborze spelniajacych wymagania niezbedne
oraz o najwickszym stopniu spetlniajacych wymagania dodatkowe w celu
umieszczenia ich nazwisk, imion i adresow w protokole, wskazujac kandydata,
ktéry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowigzkéw na
wakujacym Kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

. Pracownik na Stanowisku ds. Pracowniczych nast¢pnie sporzadza protokot

z naboru, ktorego zatgcznikami s3:

1) wykaz kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne;

2) wykaz kandydatow spetniajacych wymogi formalne zawarte
w ogloszeniu;

3) zbiorcze zestawienie wynikow (punktow) uzyskanych przez kandydatow.

. Protokét z naboru na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko

urzgdnicze podlega zaakceptowaniu przez Przewodniczacego Komisji
Konkursowej.

. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Urzedu.

Jezeli kandydat, ktéry uzyskal najwigksza liczbe punktéw w naborze,
zrezygnuje z podjecia pracy, zatrudniona moze zosta¢ osoba z najlepszym
wynikiem sposréd pozostatych kandydatow wymienionych w protokole
tego naboru.

Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze post¢powania rekrutacyjnego
ustanie w okresie trzech miesigcy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

Informacje o wyniku naboru podpisang przez Dyrektora Urzedu (w razie jego
nieobecnosci przez Zastgpce Dyrektora) upowszechnia si¢ niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze, przez umieszczenie jej na tablicy informacyjnej
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej trzech miesigcy.



Rozdzial 3
Postanowienia koncowe
§14

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Komisja po ustaleniu kandydata do zatrudnienia 1 uzyskaniu akceptacji protokotu
przez Dyrektora Urzgdu przekazuje dokumenty osoby ~ wskazanej do
zatrudnienia na Stanowisko ds. Pracowniczych, celem przygotowania umowy 0
prace.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b wymienionych w protokole,
o ktérym w §13 ust.2, beda przechowywane przez okres dwoch lat od daty
zakonczenia naboru, a nast¢gpnie podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci w protokole,
o ktorym mowa §13 pkt.1 1 2, beda odbierane osobiscie przez kandydatdéw, a nie
odebrane po uptywie jednego miesigca od daty zakonczenia naboru podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

Informacja o wyniku naboru jest niezwlocznie upowszechniana po
przeprowadzonym naborze, przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
trzech miesiecy.

Sosnowiec, dnia 02.01.2014 roku

Dyrektor PUP w Sosnowcu



Zalacznik nr. 1/ str. 1
do Zarzadzenia Dyrektora
PUP w Sosnowcu z dnia 02.01.2014 r.

(nazwa komorki organizacyjnej

Whiosek 0 rozpoczecie naboru na:

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze /
kierownicze stanowisko urzednicze”

Okreslenie StANOWISKA ......ooviei e,

LICZba Ctat0W et

Uzasadnienie potrzeby naboru

(data, podpis i piecze¢ osoby wnioskujacej)

Akceptacja Zastepcy Dyrektora e
(data, podpis )

Decyzja Dyrektora Urzegdu: (data, podpis )

niepotrzebne skresli¢”



Zalacznik nr 1/ str.2

WYMOGI STANOWISKA

Wyksztatcenie

1
1.1 Niezbedne (preferowane)
1.2 Dodatkowe
2 Doswiadczenie
2.1 Niezbedne
2.2 Dodatkowe
3 Zakres obowigzkow
3.1 Gtéwne obowigzki
3.2 Wymagania niezbedne
3.3 Wymagania dodatkowe
4 Relacje do innych pracownikow
a1 Wspofpr?I::a z_";nyrf" Wspotpraca z pracownikami wszystkich dziatow
. pracownikami Powiatowego | . o .o Urzedu Pracy
Urzedu Pracy w Sosnowcu
5 Warunki pracy
Giéowna czes¢ pracy wykonywana jest na terenie
jednostki — praca biurowa.
Z pracg zwigzane s3 wyjscia stuzbowe - zadania
realizowane poza jednostkg.
Pomieszczenia biurowe o odpowiedniej kubaturze,
Miejsce i otoczenie zapewnione o$wietlenie naturalne i sztuczne,
5.1 organizacyjno - techniczne zapewnione ogrzewanie oraz odpowiednia wentylacja

stanowiska pracy

i klimatyzacja pomieszczenia.

Budynek pieciokondygnacyjny z dostepem do windy, do
wykorzystania rowniez schody, mozliwos¢ zatrudnienia
0s06b niepetnosprawnych — dojazd do budynku.
Odpowiednie zaplecze higieniczno-sanitarne
dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.




6 Proponowane warunki zatrudnienia
6.1 Rodzaj umowy o prace
6.2 Wymiar czasu pracy
Planowany termin
6.3 L
zatrudnienia
6.4 Proponowane wynagrodzenie
6.4 Miejsce pracy (adres) 41-200 Sosnowiec, ul. Rzeznicza 12

Sosnowiec, dnia ......ooeviiiiiiiii

(data, podpis i piecze¢ osoby wnioskujacej)




Zalacznik nr. 2
do Zarzadzenia Dyrektora
PUP w Sosnowcu z dnia 02.01.2014 r.

Wykaz kandydatow skladajacych dokumenty aplikacyjne na stanowisko.......c.ccoveiiieiiiniiiieiiiniiiieieinicineccnncnes
Kwalifikacja
Lp. Nazwisko i imi¢ Dokumenty wymagane w ogloszeniu o naborze dokumentow
aplikacyjnych
Oswiadcz | O$wiad .
enie | czenie 856‘:;:‘1
Wyksztalce List KW?Stio © o (zgodnie
nie Ccv motywa | nariusz |zgodzie na | stopniu » tredei Inne Uwagi
cyjny  |osobowy |przetwarza |niepetno lesczq
nie danych [sprawno Ogr?isa)e
osobowych $ci
Oznaczenia
- spelnienie wymagania okre§lonego w ogloszeniu o naborze — T (tak);
Sporzadzita .........cooiiiiiiiii

- niespetnienie — N (nie);
- kwalifikacje dokumentow aplikacyjnych — zgodne z ogloszeniem — Z
niezgodne z ogloszeniem — N

Dyrektor PUP

Z-ca Dyrektora PUP



Zalacznik nr. 3
do Zarzadzenia Dyrektora
PUP w Sosnowcu z dnia 02.01.2014 r.

Wykaz kandydatow spelniajacych wymogi formalne na
StanoOwWisKo.....ocvveviniiiiiiiiiiininee

W wyniku analizy dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow ubiegajacych si¢
0 przyjecie na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Dziale,
Referacie* Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu, do kolejnego etapu rekrutacji
zakwalifikowani zostali nast¢pujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone
w tresci ogloszenia (nr ogloszenia/ naboru) zdnia.............................

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania
Test merytoryczny odbedzie si¢ W dniu ...........ooeiiiiiiiiiiiiiiien... wsali............o.l.
0g0dz......ceviiiiinn..n.
Z-ca Dyrektora PUP Dyrektor PUP
*

niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr. 4
do Zarzadzenia Dyrektora
PUP w Sosnowcu z dnia 02.01.2014 r.

Zbiorcze zestawienie wynikéw

uzyskanych przez kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze, kierownicze

urzednicze w Dziale, Referacie*
T 1 E: 1111 o T

Lp.

Nazwisko i imi¢
kandydata

przystepujacego
do konkursu

Czlonek Komisji Konkursowej

Suma
punktow

Srednia
punktow

10.

11.

12.

Komisja Konkursowa

Przewodniczacy
Czlonek
Czlonek

Sekretarz

Radca Prawny Urzegdu

Alicja Chachulska
Henryk Greda




urzednicze w Dziale, Referacie*

Zalacznik nr. 4a

Zestawienie wynikow
uzyskanych przez kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze, kierownicze

do Zarzadzenia Dyrektora
PUP w Sosnowcu z dnia 02.01.2014 r.

(AT 1 F:11 1) | Rt
Wiedza
merytoryczna | Autoprezentacja
L Nazwisko i1 imi¢ Test (w sposob Dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje Suma
P kandydata merytoryczny | przeliczeniu wypowiedzi, wskazane w ogloszeniu punktéw
na punkty wg zachowanie
Regulaminu)

Ocena indywidualna osoby wchodzqgcej w sktad Komisji Konkursowej

* niepotrzebne skresli¢

(Podpis oceniajacego cztonka Komisji)




Zalacznik nr. 5
do Zarzadzenia Dyrektora
PUP w Sosnowcu z dnia 02.01.2014 r.

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Rzeznicza 12
41-200 Sosnowiec

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOSNOWCU
oglasza nabor ............ osoby (0sOb) na stanowisko (a) ......................

Warunki pracy:

Gtéwna cze$é pracy wykonywana jest na terenie jednostki — praca biurowa. Z pracg zwigzane sg
wyijscia stuzbowe - zadania realizowane poza jednostka.

Pomieszczenia biurowe o odpowiedniej kubaturze, zapewnione oswietlenie naturalne i sztuczne,
zapewnione ogrzewanie oraz odpowiednia wentylacja i klimatyzacja pomieszczenia.
Budynek pieciokondygnacyjny z dostepem do windy, do wykorzystania réwniez schody, mozliwos¢
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych — dojazd do budynku.

Odpowiednie zaplecze higieniczno-sanitarne dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigeu .......cooeviiiininnn. 201.. roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetlnosprawnych, wynidst co najmniej

Warunki zatrudnienia:

1) ROAZAJ UMOWY O PIACE ...uettititint et ettt et e et et e e e et et et et e
2) WYIMIAL CZASU PIACY  ertnrentententetent et ett et et et et et e e et e e et e s et et e e s eeeeeneananeas
3) Planowany termin zatrudnIENIa ...........c.outiritit ittt ettt et e,
4) Miejsce pracy - 41-200 Sosnowiec, ul. Rzeznicza 12.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) List motywacyjny i CV.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stronie
internetowej Urzedu: bip.pup.sosnowiec.pl w zaktadce Praca w Urzedzie.

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (dyplomu, certyfikaty,
licencje (o ile obowigzuja i wynikaja z przepisow prawa), zaswiadczenia, uprawnienia,
wyciagi z zakresOw czynnosci itp.).

4) Kserokopie swiadectw pracy dotyczace wszystkich okresow zatrudnienia, ktore zostaty
wymienione w CV.

5) Kserokopie zaswiadczen o odbytych praktykach zawodowych, stazach zawodowych
dotyczacych wszystkich okreséw wymienionych w CV.

6) W przypadku kontynuowania nauki nalezy dotaczy¢ stosowne zaswiadczenie.

7) Referencje i rekomendacje.

8) Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

9) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umyslnie.

10) Przedtozone kserokopie dokumentoéw nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem.

Termin skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do «..ceeeeeveiieceineieciecnennens do godz. ...............

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Podawczym Powiatowego Urzgdu Pracy
w Sosnowcu lub przestac¢ na adres:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Rzeznicza 12
41- 200 Sosnowiec

Decyduje data i godzina wplywu do Urzedu.




Wymagane dokumenty nalezy ponumerowac i sktadac jako trwale spiete lub zszyte
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem -

,Konkurs na wolne stanowisko (a) urzednicze / kierownicze stanowiska urzednicze”

W DZIAle cuuverriiniiiiiriiierenieereeeeneannnnns Referacie cooeeeeieereiieeeeiieeeeeereneeecennnns

W lewym, gornym rogu koperty nalezy umiescic:

- imi¢ 1 nazwisko kandydata przyst¢pujacego do konkursu,
- adres zamieszkania lub do korespondenciji,

- telefon kontaktowy.

Dodatkowych informacji udzielajg: Alicja Chachulska i Katarzyna Oliwa

Tel. (0-32) 297-87-07

Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pracownik na Stanowisku ds. Pracowniczych dokonuje wstepnej selekcji ztozonych
dokumentoéw aplikacyjnych i ustala list¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania
formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, sg indywidualnie informowani o terminie
I miejscu kwalifikacji merytorycznej (testu i rozmowy kwalifikacyjnej) przez pracownika
na Stanowisku ds. Pracowniczych.

Dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze Dyrektor Urzedu powoluje Komisje Konkursowag sktadajacy sie
Z co najmniej trzech osob.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wynikach jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres trzech miesiecy.

Podczas kwalifikacji merytorycznej kandydat winien posiada¢ dowdd osobisty oraz
oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw do wgladu Komisji.

*niepotrzebne skresli¢



