ZARZADZENIE NR 18/2019
Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Radziejowie
z dnia 13.11.2019 roku

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

na kierownicze stanowisko urzednicze w Zakladzie Aktywno$ci Zawodowej w

Radziejowie

Na podstawie art. 11, art.12 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 27 Regulaminu Organizacyjnego Zakiadu
Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr 222/2013
Zarzagdu Powiatu w Radzicjowie z dnia 25 kwietnia 2013r., zmienionego Uchwata Nr
270/2014 z dnia 11 marca 2014r., uchwalg Nr 278/2014 z dnia 14 kwietnia 2014r., uchwala
Nr 73/2015 z dnia 31 grudnia 2015r., uchwalg Nr 156/2017 r. Zarzadu Powiatu w
Radziejowie z dnia 20 stycznia 2017 r., zarzadzam, co naste¢puje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urzednicze w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Specjaliscie ds. kadrowych.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 1/2011 Dyrektora Zakiadu Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie
z dnia 2 grudnia 2011 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, W tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Zakladzie Aktywnosci
Zawodowej w Radziejowie

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 18/2019
Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej
zdnia 13.11.2019r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STAN OWISKA URZEDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W ZAKEADZIE AKTYWNOSCI
ZAWODOWEJ W RADZIEJOWIE.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegétowe zasady zatrudniania na stanowiskach urzedniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej
w Radziejowie na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor na podstawie informacji przekazanej
przez Specjaliste ds. kadrowych o wakatujgcym stanowisku w formie wniosku o przyjecie
nowego pracownika. Specjalista ds. kadrowych zobligowany jest do przedtozenia
Dyrektorowi opisu stanowiska na wakujgce migjsce pracy.

2. Wzory dokumentéw okreslone w niniejszym Regulaminie maja charakter pomocniczy.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji rekrutacyjne;j
§2

Komisjg rekrutacyjna powotuje Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Skfadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
4. Powiadomienie o0séb zakwalifikowanych do selekcji koficowej o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej w formie pisemnej lub telefonicznie.

3. Selekeja koncowa - rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
7. Ogloszenie wynikéw naboru.
8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.




Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko
§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;
Starostwa Powiatowe w Radziejowie oraz na tablicy informacyjnej w  siedzibie Zakladu
Aktywnos$ci Zawodowe;.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera dane okreslone w art.13 ust 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
3. Termin skiadania dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP oraz na tablicy
informacyjnej Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie.
4. Wzor ogloszenia stanowi zalgcznik Nr 1 Regulaminu,

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicach informacyjnych nastepuje

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie :

1) list motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 ze
zm.) oraz zgodnie z art.13 ust.1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz.Urz. UE L 119/1)

2) kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajacy sie o zatrudnienie
(zatgcznik nr 7 Regulaminu),

3) kserokopie $wiadectw pracy ( jesh takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata w
przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, wyloniony w wyniku naboru kandydat zobowigzany bedzie, przed
nawigzaniem stosunku pracy do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Skazanych,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu pelni praw
publicznych,

8) referencje — jezeli ubiegajacy sie o stanowisko Jje posiada,

9) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z péin. zm.), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

3. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byc
przyjmowane tylko po ukazanie sig ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
z wyjgtkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za




pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawg z 18 wrzesnia 2001 4
0 podpisie elektronicznym — Dz. U. 22001 r. Nr 130, p0z.1450 z pozn. zm. ).
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych
§6
1. Komisja dokonuje formalnej analizy zgodnosci zlozonych ofert i zalagczonych do nich
dokumentéw z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o wolnym stanowisku i odrzuca
oferty, ktore ich nie spelniaja.
2. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych sporzadzona zostaje
lista kandydatow dopuszczonych  do drugiego etapu konkursu. Listg¢ kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu zamieszcza sie w BIP .
3.Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Rozdzial VII
Selekcja konicowa kandydatow
§7
1. W celu dokonania wyboru najlepszego kandydata Komisja przeprowadza r0Zmowe
kwalifikacyjng pod katem oceny wiedzy, do$wiadczenia oraz zdolnosci i umiejetnosci
niezbednych na danym stanowisku pracy.
2. Kandydat za odpowiedz na kazde pytanie moze otrzyma¢ od 1 do 4 punktdw, za brak
odpowiedzi lub udzielenie nieprawidtowej odpowiedzi 0 punktéw.
3. Zatrudniany jest kandydat, ktory uzyskat najwyzsza liczb¢ punktow z wyjatkiem sytuacji,
w  ktorej w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej wskaznik zatrudnienia  osdb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszefistwo w zatrudnianiu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje osobie
niepeinosprawnej, o ile znajduje si¢ W gronie pigciu najlepszych kandydatow.
4. Kandydat aby zostal zatrudniony musi uzyska¢ minimum 50 % maksymalnej liczby
mozliwych do uzyskania punktow.

Rozdzial VII1
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§8
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegodlnodcei:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art, 13a ust.
2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2019 r.,
poz.1282), przedstawianych Dyrektorowi,




2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 2 Regulaminu.
4. Kandydat wyloniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Dyrektora, przed zawarciem
umowy o prace, zobowigzany jest do:

1) poddania si¢ badaniu lekarskiemu — zgodnie z otrzymanym skierowaniem,

2) przedlozenia zaswiadczenia o niekaral nosci, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 pkt 6.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru
§9
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.
2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez umieszczenie na tablicach
informacyjnych oraz publikuje w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.
3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyltoniong w drodze
naboru istnieje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktorych mowa
w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych (przepis art. 13a ust. 2 stosuje sie
odpowiednio).
4. Wzér informacji o wynikach naboru stanowig zatgczniki Nr 3, Nr 4, Nr 5 Regulaminu,
5. O wynikach naboru zawiadamia si¢ na pigmie wszystkich kandydatéw bioracych udziat
w naborze, ktorzy nie zostali przyjeci do pracy w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej.

Rozdzial X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§10
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dofaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
ctapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.
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