Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 14/2009

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Grudziqdzu z dnia 9 lutego 2009 r,

REGULAMIN ZAKRESU DZIAL.ANIA, ORGANIZACJI I TRYBU PRACY

Komisji ds. naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grudzigdzu

§1

Niniejszy Regulamin okre$la zadania, organizacje i tryb pracy Komisji ds. naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grudziadzu, powolanej Zarzadzeniem Nr 14/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grudzigdzu z dnia 9 lutego 2009 roku.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaweg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Grudzigdzu; .

3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ ds. naboru kandydatow na wolne stanowiska
urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Grudzigdzu, powolana Zarzadzeniem Nr 14/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Grudziadzu z dnia 9 lutego 2009 r.;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Grudziadzu;

5) biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198 ze zm.).

§3

1. Naboér kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urz¢dniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub
na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, 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.
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Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzgdnicze oglasza na zasadach okreslonych w ustawie kierownik jednostki, podajgc

w szezegolnosel liczbe wolnych miejsc, stanowiska, wymagania zwiazane z danym

stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich

sg niezbgdne, a ktore dodatkowe, a takze wykaz wymaganych od kandydatow

dokumentéw i o$wiadczen ze wskazaniem terminu i miejsca ich skladania.

Postepowanie w przedmiocie naboru, o ktérym mowa w ust. 4, przeprowadza komisja.

Komisja rozpoczyna prace z dniem opublikowania ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 4,

a konczy z dniem sporzadzenia protokotu, o ktérym mowa w § 9 ust. 1.

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co najmniej polowy wyznaczonego skladu,

w tym przewodniczacego lub zastepcy przewodniczacego.

W przypadku braku jednomy$lnosci w podejmowaniu decyzji, rozstrzyga stanowisko,

co najmniej potowy skiadu komisji obecnej na posiedzeniu. Czlonek komisji, ktory nie

zgadza si¢ ze stanowiskiem wigkszosci moze na piSmie uzasadni¢ swojg decyzje, ktora

wraz z uzasadnieniem wilacza si¢ do akt sprawy.

Z zastrzezeniem ust. 7, jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze byé podjeta ze

wzgledu na réwna liczbe gloséw — rozstrzyga glos przewodniczacego.

W przypadku obecno$ci mniej niz potowy czlonkéw komisji posiedzenie odracza sie.

Czlonkowie komisji maja obowiazek dziata¢ obiektywnie, sumiennie i z nalezyty

staranno$cig, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.

Do obowiazkow czlonkow komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udziat w pracach komisji,

2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji,

3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkéw cztonka komisji.

Czlonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami

komisji.

Czionkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie do przewodniczacego

komisji zastrzezen dotyczacych pracy komisji.

§4

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalanie planu pracy komisji, wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

2) organizacja 1 prowadzenie posiedzen komisji, w tym podzial pomiedzy cztonkéw
komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji.

§5

Sekretarz komisji prowadzi dokumentacj¢ postgpowania oraz wykonuje czynnosci, o ktorych
mowa w § 6ust. 2pkt1,2,4,5i6,§ 7ust. 4, § 8 ust. 41 5 niniejszego Regulaminu.




(%]

§6

Komisja jest zespolem powolywanym do oceny ofert zlozonych przez kandydatow

w ramach ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzg¢dnicze oraz poziomu spetniania przez kandydatéw wymagan okreslonych

w ogloszeniu o naborze.

Komisja podejmuje czynnosci zwigzane z naborem kandydatow na wolne stanowiska

urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w urzedzie, a w szczegodlnosci:

1) przyjmuje zgloszenia ofert zlozonych przez kandydatéw w ramach ogloszenia
o naborze,

2) przygotowuje list¢ kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze,

3) przygotowuje egzamin kwalifikacyjny dla kandydatéw oraz go przeprowadza,

4) sporzadza protokét z przeprowadzonego egzaminu kwalifikacyjnego,

5) sporzadza protokol przeprowadzonego naboru kandydatdéw na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,

6) niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sporzadza informacje o wyniku naboru
1 upowszechnia ja w sposob i1 na zasadach przewidzianych w ustawie.

§7

Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie,

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentoéw, okre$lonego w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze, komisja
dokonuje formalnej oceny zgodnosci zlozonych ofert i zataczonych do nich dokumentow
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 i odrzuca oferty,
ktdre ich nie spehiaja.

. 7 czynnoscel, o ktérej mowa w ust. 1, komisja sporzadza stosowny protokét, kiéry bedzie

podstawa przygotowania listy kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci, ktorych oferty zostaly odrzucone zostang pisemnie poinformowani o fakcie
1 przyczynach odrzucenia, a ich oferty nie przechodza do nastgpnego etapu naboru.

§8

W ciagu 30 dni od dnia upowszechnienia w biuletynie listy kandydatéw, o ktérej mowa
w § 6 ust. 2 pkt 2 w niniejszego Regulaminu, komisja przeprowadza egzamin
kwalifikacyjny kandydatow, ktory sklada si¢ z czesei ustnej i pisemne;.

Komisja ocenia kandydatéw w ramach prowadzonej procedury w ten sposéb,
ze maksymalnie moga oni uzyska¢ 100 punktow, na ktore skiadaja sie:

1) do 70 punktéw z egzaminu pisemnego,

2) do 30 punktéw z egzaminu ustnego,

Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego egzaminu kwalifikacyjnego.

O wynikach egzaminu kwalifikacyjnego, kazdy z kandydatow zostanie poinformowany
na pismie.

Informacje o wyniku naboru, zawierajaca okreslenie stanowiska, imig i nazwisko
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, upowszechnia si¢ na tablicy
informacyjnej w Urzedzie oraz w biuletynie wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru
albo uzasadnieniem nie rozstrzygniecia naboru na stanowisko.




§9

1. Komisja w oparciu o uzyskane przez kazdego z kandydatéw punkty sporzadza protokot
przeprowadzonego naboru, zgodnie z art. 14 ustawy.

2. Protokot, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi podstawe dla kierownika jednostki
do przygotowania na zasadach okreslonych w art. 15 ustawy informacji, o ktérej mowa
W tym przepisie.

3. Z kandydatem, ktéry uzyskal najwyzsza liczbe punktéw kierownik jednostki moze
nawiaza¢ stosunek pracy. Jezeli dwoch lub wigeej kandydatéw uzyskato jednakowg liczbe
punktéw kierownik jednostki moze dokona¢ sposrdd nich wyboru osoby, z ktéra moze
nawigza¢ stosunek pracy.

§ 10

Kazdy czlonek komisji otrzymuje niniejszy Regulamin, potwierdza zapoznanie sie z jego
trescia 1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

§11
Zmiany w niniejszym Regulaminie wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminic maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,

poz. 1458).
§13

Do postgpowan dotyezacych naboru, wszczetych na podstawie dotychczasowych przepisow
1 nie zakoficzonych do dnia wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
niniejszego Regulaminu.

§14

Niniejszy Regulamin obowiazuje od dnia zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Grudziqdz, 9 hutego 2009 r.




