Zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora Biura z dnia 16 grudnia 2014 r.

Regulamin

naboru pracownikow na wolne stanowisko pracy
w Biurze Zwigzku Powiatow Polskich

Rozdziat I
Przepisy ogodlne
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1. Regulamin okresla szczegoétowe zasady naboru pracownikéw zatrudnianych
na podstawie umowy o prace.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika.

§2
1. Przez wolne stanowisko pracy rozumie sie stanowisko po pracowniku
powstate w wskutek rozwigzania Ilub ustania stosunku pracy, a takze
stanowisko nowo utworzone, na ktére nie zostat przeniesiony inny juz
zatrudniony pracownik.

2. Regulamin obejmuje procedure od momentu ziozenia wniosku
o zatrudnienie pracownika do momentu wyboru kandydata.

Rozdziat II
Uruchomienie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy

§3
Procedure rekrutacyjng uruchamia wniosek o zatrudnienie pracownika ztozony:
1) Dyrektorowi Biura przez Zastepce Dyrektora Biura lub

2) Zastepcy Dyrektora Biura przez Kierownika Dziatu, w ktorym powstato
wolne stanowisko pracy.

84

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Biura.



Rozdziat III
Postepowanie wstepne

§5

1. Ogtoszenie o naborze przygotowuje Inspektor ds. Kadr w porozumieniu
z Kierownikiem Dziatu, w ktérym powstato wolne stanowisko pracy Ilub
z Zastepcq Dyrektora Biura.

2. Tres¢ ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Biura.

Rozdziat IV
Etapy naboru
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1. Nabér przeprowadza Kierownik Dziatu, w ktérym powstato wolne stanowisko
pracy lub Zastepca Dyrektora Biura.

2. Ogtoszenie na wolne stanowisko pracy umieszcza sie:
1) na stronie internetowej Zwigzku Powiatéw Polskich;
2) na stronie BIP Zwigzku Powiatow Polskich.

3. W zaleznosci od charakteru wolnego stanowiska pracy ogtoszenie moze
zosta¢ umieszczone takze w Powiatowym Urzedzie Pracy, w prasie oraz
w innych nosnikach informacji, w szczegdlnosci na portalach z ogtoszeniami
O prace.

4. Termin opublikowania ogtoszenia, o ktorym mowa w ust. 2 nie moze by¢
krétszy niz 14 dni i konczy sie wraz z uptywem terminu sktadania dokumentéw
aplikacyjnych kandydatéw.

5. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) miejsce zatrudnienia;
3) okreslenie stanowiska;
4) okreslenie wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem;
5) wskazanie wymaganych dokumentéw;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

88

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw odbywa sie
po ukazaniu sie ogtoszenia w miejscach wskazanych w §7 ust. 2 i tylko
w formie pisemnej.



2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) zyciorys (CV);
2) kserokopie $wiadectw pracy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego
wyksztatcenia lub uprawnien zawodowych;

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach na potrzeby niezbedne do realizacji
procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. poz.
1182);

6) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci.

§9

1. Wstepna selekcja kandydatéw dokonywana jest w terminie do 3 dni od dnia
zakonczenia naboru ofert, przez Kierownika Dziatu, w ktorym powstato wolne
stanowisko pracy lub przez Zastepce Dyrektora Biura.

2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez osoby, o ktérych mowa
w ust. 1 z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracy.

4. Nie podlegajgq analizie dokumenty ztozone po terminie, o ktéorym mowa
w §7 ust. 5 pkt 7.

§10

1. Kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w ogtoszeniu powiadamiani
sq telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydatury, ktore nie spetniajg kryteridw formalnych sg odrzucane, o czym
informuje sie kandydatéw telefonicznie lub poczta elektroniczna.

3. W przypadku braku kandydatéw spetniajacych okreslone wymagania,
ogtoszenie o naborze moze by¢ ponowione.

§11

1. Wstepna rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest przez osobe / osoby
wskazane przez Dyrektora Biura.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych;

2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow;



3) sprawdzenie motywacji do pracy oraz zbadanie celow zawodowych
kandydata.

5. Po zakonczeniu rozmow kwalifikacyjnych Dyrektor Biura wybiera kandydata,
ktéry w najwiekszym stopniu spetnia wymagania okreslone w ogfoszeniu.
Wybdr moze zosta¢ poprzedzony dodatkowa rozmowa z wybranymi
kandydatami.

6. Nie stawienie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng jest jednoznaczne
z rezygnacjq kandydata z udziatu w naborze.

7. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan wystarczajgcych do objecia
obowigzkdw, mozna odstgpi¢ od wyboru kandydata.

8. W przypadku sytuacji, o ktéorej mowa w ust. 6 ogtoszenie moze by¢
ponawiane.

§12

1. Inspektor ds. Kadr przygotowuje notatke z przeprowadzonego naboru
zawierajacq w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki;

2) miejsce zatrudnienia;

3) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabbr;

4) liczbe kandydatow;

5) informacje o zastosowanych technikach i metodach naboru;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

2. Notatke, o ktérej mowa w ust. 1, zatwierdza Dyrektor Biura.

3. Zatwierdzong notatke o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury
naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata na stronie internetowej i stronie BIP Zwigzku Powiatéw Polskich.

8§13

1. Dokumenty aplikacyjne beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych
za pokwitowaniem w ciggu 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

2. W przypadku nie zgtoszenia sie zainteresowanego w terminie wskazanym
w ust. 2 dokumenty zostang zniszczone.



