POWIATOWY URZAD PRACY

w Krasnymstawie, ul. Mostowa 5
tel £2 576 ¢ s o s B
82 576 60 60 30

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 18/2015

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZEPROWADZAJACEJ NABOR NA STANOWISKO
URZEDZNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KRASNYMSTAWIE

§1

Postanowienia ogolne:

Iz,

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powotana odrebnym
Zarzadzeniem Dyrektora.
Komisja dziata wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

. Zadaniem Komisji jest wylonienie i przedstawienie Dyrektorowi jednego kandydata

na wolne stanowisko urzgdnicze.

Prace Komisji, prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej potowa
jej cztonkéw.

W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy nabér albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§2

Tryb zwolywania i prac Komisji.

Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgtoszen.
Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym
powiadamia cztonkow Komisji najpdzniej na 1 dzien przed terminem posiedzenia.
Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy.
Do zadan Komisji nalezy:
1) Otwarcie ofert i ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,
2) Ocena ofert wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,
3) Przeprowadzenie naboru,
4) Sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,
5) Przekazanie wynikow naboru wraz z jego dokumentacja Dyrektorowi
Powiatowego Urzgdu Pracy w Krasnymstawie.



§3

Tryb przeprowadzenia naboru

1.

Wstepna selekcja kandydatow- analiza dokumentéw aplikacyjnych

1)
2)

3)

4)

)

Analiza dokumentow aplikacyjnych,

Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatow zostaty
ztozone w terminie.

Na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi
oraz analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi
oraz wymaganiami kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu

Oferty nie spelniajgce kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja
dalszej procedurze naboru.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostaja o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej ( e-mail, poczta).

Selekcja koncowa kandydatow:

1)

2)
3)

4)

Test kwalifikacyjny

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejg¢tnosci

niezbednych do wykonywania okreslonej pracy. Test moze liczy¢ od 20 do 25

pytan. Kazde pytanie w tekscie ma odpowiedniag skal¢ punktowa tj. 1 pkt

za prawidtowa odpowiedz.

Rozmowa kwalifikacyjna,

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowa

kwalifikacyjna ma na celu zbadanie:

a) predyspozycji 1 umiejetnosci, kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat Powiatowego Urzgdu Pracy w ktorym ubiega si¢ o
stanowisko,

c) obowigzki 1 =zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Oceniajac badane
kategorie, w rozmowie kwalifikacyjnej, oceniajacy ma odpowiednig skale
punktowg od 0-5 punktéw.

Komisja rekomenduje do wyboru kandydata, ktéry uzyskat najwyzsza ilos¢
punktéw sposrdd wszystkich kandydatéw, ktérzy zakonczyli postepowanie
rekrutacyjne z wynikiem pozytywnym (ktorzy uzyskajg minimum 70%
punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej lgcznie) albo wnosi sie
o zakonczenie procedury naboru z powodu nie wybrania zadnego kandydata.

3. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
4. Wynik postgpowania rekrutacyjnego oraz protokot zatwierdza Dyrektor.
5. Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata podejmuje Dyrektor.



6. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o jego wyniku zostaje
upowszechniona  przez  umieszczenie na  stronie  internetowej  Urzedu
oraz opublikowana w BIP.




