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Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu

Zasady prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu

Podstawa prawna: Rozdziat Il ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U. 2016, poz. 902 z pézn. zm.).

1
Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
zwane dalej wolnymi stanowiskami urzedniczymi, jest otwarty i konkurencyjny.

2
Wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktdre nie zostat przeniesiony pracownik
samorzgdowy danej jednostki lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzagdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostat zatrudniony pracownik.

3
Nie wymaga sie przeprowadzenia naboru w przypadku zatrudniania osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
przygotowuje pracownik Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych we wspétpracy z
kierownikiem komarki organizacyjnej, w ktérej znajduje sie wolne stanowisko.

2. W ogtoszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym wykazuje sie stanowisko, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Urzedu ogtoszenie umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

1. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:
a) nazwe i adres jednostki;
b) okreslenie stanowiska;
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
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g) wskazanie wymaganych dokumentéw;
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Wymagania, o ktérych mowa w 5 pkt 3, okresla sie w sposdb nastepujacy:
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku;
b) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w 9 pkt 4, jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6

W ogtoszeniu o naborze podaje sie termin sktadania dokumentow, ktéry nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

7

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

8
W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1. Zastepca Dyrektora w pionie ktdorego znajduje sie wolne stanowisko;
Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca, w ktdrej znajduje sie wolne stanowisko;
3. Pracownik Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych.

N

9

1. W toku naboru komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatdéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

2. Komisja rekrutacyjna przedstawia liste najlepszych kandydatéw Dyrektorowi Urzedu, ktéry
wskazuje osoby zakwalifikowane do rozmowy wstepne;j.

3. Kandydaci mogg by¢ poddani rozmowie kwalifikacyjnej lub testom kwalifikacyjnym majacym na
celu sprawdzenie posiadanej wiedzy, predyspozycji, umiejetnosci i doswiadczenia gwarantujgcego
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

4. Po przeprowadzeniu rozméw wstepnych Dyrektor Urzedu dokonuje wyboru kandydata do
zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym lub uzasadnia brak dokonania takiego wyboru.

5. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o
ktérych mowa w pkt 1.

6. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 4 jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

10

1. Pracownik Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych sporzgdza protokoét
z przeprowadzonego naboru kandydatdw, ktéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr;

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego) nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis 9 pkt 4,
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przedstawianych Dyrektorowi Urzedu.

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

2. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest na Samodzielnym stanowisku ds.
pracowniczych, natomiast dokumenty nie zakwalifikowanych kandydatow sg komisyjnie niszczone.

11

1. Niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru pracownik Samodzielnego stanowiska ds.
pracowniczych upowszechnia oraz umieszcza na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz publikuje w
Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy informacje o wynikach naboru.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

12

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje
konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru z
uwzglednieniem przepisu 9 pkt 4.

Przepisy 11 stosuje sie odpowiednio.
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