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REGULAMIN ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE,
W POWIATOWYM URZ EDZIE PRACY W ZARACH

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin okréa procedury zatrudniania pracownikéw w Powiatowinzedzie Pracy
w Zarach, z wyjtkiem tych pracownikéw, w stosunku do ktorych ngesinie stosunku
pracy nasfpuje w wyniku powotania oraz pracownikéw pomocnidzyi obstugi.

2. Nabodr kandydatow na wolne stanowiska edricze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

3. Regulamin zapewnia zatrudnienie pracownikbw na $bbne stanowiska pracy
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, oavdupcych prawidtowe
wypetnianie zda PUP oraz realizagjosobistych planéw i ambicji zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikOw rozumie gizeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko urgdnicze,

5. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie yYosw zasipstwo w zwizku
z usprawiedliwion nieobecnécia pracownika samoszlowego

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Wolnym stanowisku ukdniczym — nalgy przez to rozumie wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko ednicze:

a) na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drogpeozumienia nie zostat
przeniesiony pracownik samadowy danej jednostki lub,

b) na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik aemdowy zatrudniony
na stanowisku uedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku gdniczym,
posiadajcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub,

C) nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nalixr, al

d) na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostabdniony pracownik.

2. Osoba podejmaga prag po raz pierwszy — natg przez to rozumieosole , ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona jako pracownik samaulbwy na czas nieokény albo na czas
okreslony, diuzszy niz 6 miesecy, i nie odbyla skby przygotowawcze] zakwmzonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§3

Zatrudnianie pracownikOw obejmuje nasigpujace czynndci:

planowanie zatrudnienia,

nabor (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatéw,

selekcja - dobdér kandydatéw w oparciu o glaee kryteria,

przyjmowanie wybranego kandydata do pracy,

stuzbe przygotowawcz (w przypadku zatrudnienia kandydata, ktory niewgkeniej
zatrudniony w jednostkach samadbwych),

awans zawodowy.

agrwnE

o

§4



Dyrektor Powiatowego Urzlu Pracy zapewnia nadzor nad stosowaniem Regulaminu

Rozdziat I
Planowanie zatrudnienia

§5

Proces zatrudnienia pracownikow jest dleriem przysztych potrzeb Ugdu wynikapcych
z prognozy jego funkcjonowania.
§6

Podstawowymi przestankami w zakresie planowaniaudatenia w urzdzie %:
a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnejedwzi zwiazane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,
b) zmiana przepiséw prawnych naktagta na urzd nowe zadania,
c) ocena pracy zatrudnionych pracownikow stamgoaipodstawowerddto informacii
o istniepcych rezerwach w potencjale kadrowymqahz,
d) przewidywane zmiany kadrowe (np. awans, giiejna emerytuw; rent i inne).

§7

Kazdy Kierownik Dziatu lub Referatu zoboy#any jest do statego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach Dziatu, Referatu i prognozowamiagacych wysapi¢ w niedalekiej
przyszigci wakatow.
§8
1. W przypadku powstania koniecZob zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko urgdnicze, Kierownik Dziatu lub Referatu sktada do Eltora wniosek
(wg wzoru stanowdicego zacznik nr 1 do niniejszego regulaminu) wraz z opisem
stanowiska pracy (wg wzoru stan@eggo zaicznik nr 2 do niniejszego regulamin
i proponowanym zakresem czysob (wg wzoru stanowdcego zaicznik
nr 3 do niniejszego regulaminu).
2. Opisy stanowiska pracy oraz szczegOtowy zakres ra¥gn przygotowuje Kierownik
Dziatu , Referatu.
3. Po akceptacji wniosku przez Dyrektora na zatierde nowego pracownika, Kierownik
Dziatu lub Referatu przekazuje wniosek Pracownikdwi kadr, ktéry zobowkany jest
do wszczcia procedury zatrudnienia.

Rozdziat IlI
Warunki zatrudnienia pracownika

§9

Pracownikiem samoggdowym zatrudnionym na podstawie umowy 0 praa stanowisku

urzedniczym mae by osoba, ktora:

1) Jest obywatelem polskim, chybge w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze Dyrektor wskae, iz poza obywatelami polskimi magibiega si¢ obywatele
UE oraz obywatele innych pstw (jezeli posiaday znajomd¢ jezyka polskiego



potwierdzone dokumentem oklenym w przepisach o sthie cywilnej) zgodnie
Z ustawg o pracownikach samagdowych.

2) Ma petry zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonyavapracy na okrdonym
stanowisku,

4) Posiada co najmniej wyksztalcenigednie (stanowisko kierownicze wyksztatcenie
wyzsze i 3 letni stapracy),

5) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiemds za umylne przesipstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe,

6) Cieszy st nieposzlakowana opigi

7) Spetnia kryteria okridone w opisie stanowiska pracy

§10

1. Z pracownikiem samoszlowym stosunek pracy na podstawie umowy O Qravazuje
sig¢ na czas nieokéony lub na czas okswny. W przypadku zagpstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobegtidyrektor mae w tym celu zatrudtiinnego
pracownika na podstawie umowy O pgana czas ok&ony, obejmujcy czas tej
nieobecnéci.

2. Przed przysipieniem do wykonywania obowikéw shezbowych z zastrzeeniem
8 12, pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym, sktada w obecka Dyrektoraslubowanie (tré¢
slubowania okréa art. 18 ustawy o pracownikach samaoiawych).

3. Odmowa ztgeniaslubowania powoduje wygaiccie stosunku pracy.

§11

1. Pracownik podejmagy po raz pierwszy pracha stanowisku ueziniczym (definicja
podana w § 2 pkt. 2 )w Powiatowym lddzie Pracy wZarach mae by zatrudniony
na czas ok&ony, nie diiszy niz 6 miesgcy, z maliwoscia wcze&niejszego rozwizania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. W czasie trwania umowy okfenej w pkt. 1 organizuje sistuzbe przygotowawcg, ktorej
szczegoOtowy sposob przeprowadzania i organizowagiaminu kaczacego te shibe,
okresla odebne Zaradzenie Dyrektora.

3. Warunkiem dalszego zatrudnienia (zawarcie kejepmowy)pracownika okéonego
w pkt.l jest uzyskanie pozytywnego wyniku egzamirkonczacego shabe
przygotowawca oraz ztaenieslubowania.

Rozdziat IV
Naboér kandydatow

§12
Etapy naboru
1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskednicze,
2) Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych,
3) Wstepna selekcja kandydatow,
4) Ogtoszenie informacji o kandydatach, ktérzy spetnymagania formalne,
5) Selekcja kacowa kandydatow:
a) rozmowa kwalifikacyjna,



b) test kwalifikacyjny w przypadku wéej niz pieciu kandydatéw opracowany przez
Kierownika danego Dziatu lub Referatu),
) lub igcznie a) i b),
6) Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) Ogtoszenie wynikow naboru,
8) Podgcie decyzji 0 zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

§13

1. Proceduy naboru na wolne stanowiska przeprowadza KomisiauRacyjna w sktadzie:

a) Dyrektor lub Zasipca Dyrektora ds. Rynku Pracy, lub Kierownik RiiLubsku ( jéli
nabor dotyczy pracownika zatrudnionego w Filii PUP)

b) Gtéwna Ksggowa,

c) Pracownik ds. kadr (lub Kierownik Dziatu OA),

d) Kierownik wnioskuacego Dziatu, Referatu.

2. Komisja rekrutacyjna dziata @o zak@éczenia procedury naboru.

§14

Ogtoszenie o wolnym stanowisku w&dniczym, oraz o0 naborze kandydatow
na to stanowisko — umieszcza pracownik ds. kadBI® (Biuletyn Informacji Publicznej)
i na tablicy ogtosze w Powiatowym Urzdzie Pracy ( wzoOr ogtoszenia stanowiazahik
nr 4 do niniejszego regulaminu).
§15

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. W terminie nie krétszym ni 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia, gpsje
przyjmowanie dokumentow od kandydatow zainteresgwefanpraa na wolnym
stanowisku urgdniczym.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegapt o zatrudnienie magby¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o mmavanym naborze na wolne
stanowisko urgdnicze i tylko w formie pisemnej.

3. Dokumenty nalgy sklad& w zaklejonej kopercie w sekretariacie P&y lub poczi na
adres PUP w terminie wskazanym w ogtoszeniu. Daaig ktdére wpltyn po w/w
terminie nie kda rozpatrywane,

4. Na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi powinnajdowa sig informacja jakiego
naboru dotyczy.

5. Zatermin wptyn¢cia oferty uznaje sidat dostarczenia do sekretariatu PUP.

§16

Sposob pogpowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie omigny w procesie rekrutacji
zostam dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne nie spetmap wymogow formalnych zostanudostpnione
kandydatom do odbioru (pokdj 20) przez najstie 5 dni roboczych od daty ogtoszenia w
BIP listy osob spetniacych wymagania formalne. W przypadku ich nieodefaran
zostam komisyjnie zniszczone.



3. W przypadku uniewaienia naboru stosowgak w punkcie 2 .

4. Dokumenty aplikacyjne os6b zakwalifikowanych do djpego etapu naboru zosgan
zniszczone w przypadku ich nieodebrania na zasad&cdlonych w pkt. 2 po 3
mieshcach od daty zatrudnienia wytonionego kandydata.

§17

Ogtoszenie informacji o kandydatach, spetniajcych wymagania formalne

1. Po uplywie terminu do zienia dokumentow, pracownik ds. kadr umieszcza
w BIP informacg o kandydatach, przechagtzych do kolejnego etapu naboru.

2. Kandydaci powiadamiani as indywidualnie (telefonicznie, pocgtelektronicza lub
pisemnie) o terminie i miejscu rozméw kwalifikacygh lub/i testow kwalifikacyjnych -
wzOr informaciji stanowi za€znik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§18
Selekcja wsgpna
1. Analiza dokumentéw kandydatéw - celem analizy gestierdzenie ich kompletsoi oraz
poréwnanie danych, zawartych w dokumentach z wymaga formalnymi okréonymi
w ogtoszeniu,
2. Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja Rekryjaa przeprowadzi wgpna selekcg,
w wyniku ktorej odrzucone zostaoferty, ktore:
a) wptynety po terminie,
b) nie zawieralty kompletnej, wymaganej zsttia ogtoszenia dokumentacji,
C) zostaty ztaone przez osoby nie spetrieg minimalnych wymaga

§19

Selekcg koncowa — metody/techniki rekrutaciji:
1. Rozmowa kwalifikacyjna - celem rozmowy jest sprawdzenie wymaga szczegolngi
w sytuacji gdy nie przeprowadza sestow kwalifikacyjnych. Ponadto pozwala naxe
bezpdredni kontakt, poszerzy wiedz o potencjalnym pracowniku, zweryfikowa
informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych. 1Roee kwalifikacyjna
przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktora ocenia.ngrzygotowanie merytoryczne,
wyksztatcenie, diwiadczenie zawodowe, motywacje ubiegania @iprag na danym
stanowisku, umiefnos¢ autoprezentacji, odporiod na stres, cele zawodowe kandydata,
itp.
1.1Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowyakfikacyjnej ocenia
kandydata przydziela¢ punkty w skali od 0-5, (5 pkt — w peini odpowiada
oczekiwaniom; 4 pkt — spetnia oczekiwania w stopdabrym; 3 pkt — spetnia
oczekiwania w stopniu zadawajeym; 2 pkt — spetnia oczekiwania tylko
czesciowo; 1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom
1.2Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej spadza s¢ kark oceny kandydata (wzor
karty oceny stanowi zatznik nr 6 do niniejszego regulaminu).
2. Test kwalifikacyjny - celem jest sprawdzenie wiedzy i umtapsci niezlzdnych
do wykonywania okrdonej pracy.
2.1 Za kade pytanie w t&ie kwalifikacyjnym kandydat mi@ otrzym& punkty
w skali od O-1.
§ 20



1.

2.

Z przeprowadzonej selekcji kmowej Komisja Rekrutacyjna me podac¢ decyzg o braku
wyboru odpowiedniego kandydata na dane stanowiskalnicze.
Jeeli miedzy ogtoszeniem naboru na stanowisko pracy, a fegstrzygngciem wysépia
okolicznaici lezace po stronie pracodawcy np. zmiana struktury orgayjnej,
reorganizacji stanowisk pracy Komisja Rekrutacyna prawo uniewani¢ ogtoszenie
0 naborze.

§21

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko pracy
Po przeprowadzeniu selekcji fta@we] Pracownik ds. kadr spadza protokot

4

przeprowadzonego naboru kandydatow (wzér protokostanowi zaicznik

nr 7 do niniejszego regulaminu).

§ 22

Ogtoszenie o wynikach naboru
1) Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru upowszeckiamformacg o jego wynikach

w BIP i na tablicy ogtoszeprzez okres co najmniej 3 miesy (wzor ogtoszenia stanowi
zahkcznik nr 8 do niniejszego regulaminu).

§ 23

2) Jezeli w okresie 3 miegty od nawdzania stosunku pracy z ospiwvytoniom w drodze

naboru zaistnieje konieczffoponownego obsadzenia tego samego stanowiskaiwao
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejospby spérdéd najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboruzeprs ust. 1 stosuje ¢si
odpowiednio.

Rozdziat V
Zatrudnienie i przygotowanie umowy o0 prag

§24

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarcieamowy o pra¢, zobowazany
jest przedtay¢ zawiadczenie o niekaraldoi.

Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zostaniecmbne do jego akt osobowych.
Decyzg, o zatrudnieniu kandydata, podejmuje Dyrektor.

Informacje zawarte w dokumentach przedioych przez kandydatéw przeznaczone
Sa Wwytacznie do wiadoméxi osob, ktore biar bezpdredni udziat w naborze i podlegaj
ochronie zgodnie z ustavo ochronie danych osobowych.

Przed przysipieniem do wykonywania pracy, pracownik zostajeskivany na szkolenie
wstepne z zakresu bezpiegstwa i higieny pracy oraz na badania lekarskie.

Pracownik ds. kadr zapoznaje pracownika z regulamirmpracy, wynagradzania oraz
z innymi przepisami regulagymi tryb pracy w PUP i uprawnieniami pracowniczymi
a take ze szczegOlowym zakresem obgekibw wykonywanych na okéenym
stanowisku.

Fakt zapoznania @iz obowazujacymi w PUP regulaminami i zasadami pg&twania
pracownik péwiadcza na gimie (wzor gwiadczenia stanowi zgdznik 8 do niniejszego
regulaminu.



Rozdziat VI
Adaptacja zawodowa pracownika

§25

1. Adaptacja zawodowa pracownikéw PUP odbyweapsiprzez:
1) wprowadzenie do pracy,
2) udzielenie wyczerpagego instruktau,
3) regularm obserwag pracy nhowego pracownika poprzez begpdniego
przetazonego,
4) podkrelanie pozytywnych stron pracownika,
5) wskazywanie sposobow unikania trudcigpojawiapcych seé w toku pracy,
6) przygotowanie i przeprowadzenie ghy przygotowawczej

§ 26

Kierownicy poszczego6lnych komorek organizacyjnysh zobowihzani do wspoétpracy
w organizowaniu sttby przygotowawczej ( przygotowanie stanowiska pyrgcyedstawienie
nowego pracownika wspoipracownikom, dlnj@nie powazan stanowiska pracy
wynikajacych z zakresu czynid, przedstawienie struktury organizacyjnej i pewoej,

stuzenie wszelk pomog podczas sttby przygotowawczej) i egzaminow.

Rozdziat VII
Awans zawodowy

§ 27

1. w celu zapewnienia wéaiwego promowania wiasnych pracownikow podejmowane
Sa nastpujace dziatania:

1) okresowa ocena pracownikbw ukierunkowana na pozmonich potencjatu
zawodowego,
2) kierowanie na szkolenia.

2. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzorejl opinii 0 dotychczasowej
pracy, posiadanie niegthnych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wyntyg
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.

3. O awans pracownika wnioskuje do Dyrektora Kierownmkformie pisemnej z podaniem
uzasadnienia.

§28

W przypadkach uzasadnionych potrzebami PUP, Dyrektaze powierzy pracownikowi
na okres 3 miescy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy: rukreslona
w umowie o prag, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym psiyguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, leenisze od dotychczasowego.

§29
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem zatrudhiamap zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikashazdowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223,
poz. 1458).



