Zakacznik do

Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 9/2011
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Raciborzu z dnia 01.04.2011r.

REGULAMIN

NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE

1.

2.

3.

STANOWISKA URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W RACIBORZU

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§ 1

Regulamin niniejszy ustala zasady postgpowania w procesie naboru pracownikow

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Raciborzu na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze urzg¢dnicze i w zakresie tym uzupelnia on postanowienia art. 11-15 ustawy z
dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.
zm.).

Regulamin niniejszy dotyczy naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
urzednicze pracownikow ktorych stosunek pracy nawigzuje si¢ w drodze umowy o prace.
Nabor kandydatow na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzgdnicze jest otwarty
1 konkurencyjny. Odbywa si¢ z uwzglednieniem zasad wynikajacych z postanowien
powotanej w ustgpie 1 ustawy 1 w trybie okreslonym w postanowieniach niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§ 2

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor PUP na wniosek
ztozony przez kierownika komorki organizacyjnej — w przypadku naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

W przypadku naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze decyzje podejmuje
Dyrektor urzegdu.

Do wniosku, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu dotacza si¢
projekt ogloszenia.

Whiosek przekazuje si¢ z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem przed planowang data
zatrudnienia, pozwalajacym na unikni¢cie zakldocen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej, do Referatu ds. organizacyjno- administracyjnych.
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Rozdzial 111

Powolanie oraz zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej

§ 3

Naboru na wolne stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej komisja.
Komisje Rekrytacyjng powotuje Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy w Raciborzu.
Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob:

a) Przewodniczgcy Komisji

b) Cztonek Komisji

c) Sekretarz Komisji.

Praca komisji kieruje jej przewodniczacy. W czasie nieobecno$ci czlonkow Komisji
spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong przyczyng, w przypadku zagrozenia
nie zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Dyrektor moze wyznaczy¢
zastepstwo na czas nieobecnosci.

Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez
przewodniczacego.

Komisja dziata do czasu rozstrzygnigcia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

W uzasadnionych przypadkach sktad komisji moze zosta¢ uzupeliony o dodatkowe
osoby posiadajace kwalifikacje merytoryczne istotne dla wtasciwej oceny kandydatow.

Rozdzial IV
Nabor wewnetrzny
§ 4

Nabor wewngtrzny to pierwszy sposob naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze urzednicze.

Przez nabér wewngtrzny nalezy rozumie¢ przeniesienie pracownika zatrudnionego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Raciborzu z innego stanowiska pracy.

Na podstawie wniosku o rozpoczgcie procedury rekrutacyjnej, o ktorym mowa w § 2
niniejszego regulaminu Sekretarz Komisji sporzadza ogloszenie o wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym urz¢dniczym i po zatwierdzeniu przez Dyrektora PUP
droga elektroniczng przekazuje do wiadomosci wszystkim pracownikom Powiatowego
Urzedu Pracy w Raciborzu.

Pracownik ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku pracy sktada w Referacie
ds. organizacyjno- administracyjnych wniosek o przeniesienie, ktorego wzor stanowi
zatqcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Selekcja kandydatow odbywa si¢ zgodnie z trybem okreslonym w § 8-9 niniejszego
regulaminu.

W przypadku braku pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy ubiegajacych si¢
o zatrudnienie na wolnym stanowisku lub w przypadku nie rozstrzygnig¢cia naboru
wewnetrznego, uruchamia si¢ procedure rekrutacji kandydatow spoza urzedu.

O sposobie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
urzednicze ( nabor wewnetrzny, rekrutacja kandydatéw spoza urzedu) decyduje Dyrektor
PUP.
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Rozdzial V

Etapy naboru
§ 5

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze urzednicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu 1 podpisanie umowy o praceg.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial VI

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 6

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym urz¢dniczym oraz

ogloszenie o naborze kandydatéw na to stanowisko, ktoérego wzor stanowi zafgcznik nr 3

do niniejszego regulaminu, sekretarz komisji umieszcza w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

C) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentow ogloszony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia publikacji w BIP.

Rozdzial VII

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 7

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nast¢puje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urz¢dniczym w Powiatowym Urzedzie
Pracy.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,
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c) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
(EDG), Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) (udokumentowanie faktu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej),

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego (dostepnego na stronie internetowej BIP),

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3
ustawy o pracownikach samorzadowych,

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, o niekaralnos$ci za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, ktorego wzor
stanowi zatgcznik 4 do niniejszego regulaminu.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu,

C) poczta na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze

nie sg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Rozdzial VIII

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych

§ 8

Analizy dokumentéw dokonuje komisja.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatéw, w celu porownania danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

W wyniku dokonanej analizy dokumentow komisja dokonuje selekcji kandydatow na:

a) spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zawiadamiajac pisemnie
kandydatow o miejscu, terminie kolejnego etapu rekrutacji,

b) nie spelniajacych wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu, zawiadamiajac
o przyczynach nie zakwalifikowania si¢ do kolejnego etapu rekrutacji wraz z
odestaniem dokumentéw aplikacyjnych.

Nie stawienie si¢ kandydata w wyznaczonym miejscu i terminie na ktorykolwiek etap

rekrutacji jest jednoznaczne z rezygnacjg kandydata z udziatu w naborze.

Rozdzial IX

Selekcja koncowa kandydatow

§ 9

Na selekcje koncowg sktadajg sie:

a) test kwalifikacyjny, jezeli komisja tak postanowi;

b) rozmowa kwalifikacyjna;

c) dodatkowy sprawdzian kwalifikacji i umiejetnosci, jezeli komisja tak postanowi.
O selekcji koncowej decyduje wynik rozmowy kwalifikacyjnej lub taczny wynik
wszystkich elementow selekcji koncowe;.
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Test kwalifikacyjny
§ 10

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych
do wykonywania okres$lonej pracy.

Do przygotowania pytan testowych zobowigzany jest czlonek komisji reprezentujacy
komorke, na wniosek ktorej wszczete zostato postepowanie badz inna osoba wyznaczona
przez komisjg.

Test kwalifikacyjny jest testem jednokrotnego wyboru i kandydat moze otrzymac acznie
maksymalnie 20 punktéw. Warunkiem zakwalifikowania do kolejnego etapu jest
uzyskanie co najmniej 12 punktow. Sposrod osob spetniajacych powyzszy warunek do
kolejnego etapu kwalifikowanych jest 5 0s6b z najwigksza liczbg punktéw. Jezeli wigcej
0sOb uzyskato taki sam wynik jak pigta zakwalifikowana osoba, to wszystkie te osoby
dopuszczone sa do kolejnego etapu rekrutacji.

W uzasadnionych przypadkach, gdy zaden z kandydatow nie uzyskal wymaganego
minimum punktéw komisja moze podja¢ decyzje o obnizeniu wymaganego limitu
punktéw, jednakze wymagana liczba punktow nie moze by¢ nizsza niz 10.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 11

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

I weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwala zbadaé¢ w szczegolnosci:

a) wiedzg, predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedzg na temat jednostki, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko,

C) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

e) osobowos¢ kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny S$wiadczacej
0 nieposzlakowanej opinii o kandydacie.

Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona dodatkowym sprawdzianem

kwalifikacji 1 umiejetnosci, m. in. umieje¢tnosci obstugi komputera, stopnia znajomosci

jezykdéw obceych. Kandydat moze otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja.

Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrgbnej ocenie przez kazdego z cztonkéw komisji po

przeprowadzeniu rozmow z wszystkimi kandydatami.

Kazdy cztonek komisji przyznaje kandydatowi punkty w skali od 0 do 20.

Punktacje¢ z rozmowy kwalifikacyjnej przyznang przez poszczeg6lnych cztonkow komisji

kandydatowi sumuje si¢, a nastgpnie dzieli przez liczbe cztonkéw komisji w celu

uzyskania sredniego wyniku rozmowy kwalifikacyjne;.

Arkusz podsumowujacy, stanowiacy zafgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu zawiera

sredni wynik rozmowy kwalifikacyjnej oraz liczb¢ punktéw uzyskang z pozostatych

elementow selekcji koncowe;.
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Rozdzial X

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§ 12

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.

Protokoét zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w  ogloszeniu
0 naborze,

b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajagcych wymagania
formalne,

c) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Rozdzial XI

Informacja o wynikach naboru
§ 13

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze sekretarz komisji informacje o wyniku

naboru umieszcza na tablicy informacyjnej, w Biuletynie Informacji Publicznej przez

okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygni¢cia naboru na
stanowisko.

W przypadku nie rozstrzygniecia naboru, braku zgody Dyrektora PUP na zatrudnienie

najlepszego kandydata, nie rekomendowania przez komisje zadnego kandydata

oglasza si¢ kolejny nabor w terminie okreslonym przez wnioskujacego o rozpoczecie

procedury rekrutacyjnej, o ktorym mowa w § 2 ust. 1.

Jezeli w przypadku oglaszania kolejnego naboru wymagania nie ulegaja zmianie, nie ma

obowigzku sktadania kolejnego wniosku, o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

Zatrudnienie
§ 14

Komisja przedstawia Dyrektorowi PUP wniosek o zatrudnienie najlepszego kandydata,
z najwigkszg liczbg punktéw, ktorego wzor stanowi zalgceznik nr 6 do niniejszego
regulaminu wraz z protokotem z przeprowadzonego naboru.

Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor PUP.

W przypadku rezygnacji najlepszego kandydata z podpisania umowy o pracg mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru lub ogloszenie ponownego naboru.



Kandydat wyloniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, wynik badania
lekarskiego  okreslajgcego  zdolnos¢ do pracy oraz oryginaty dokumentéw
aplikacyjnych.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktérym zostanie podpisana umowa o prac¢ dolacza
si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, po czym przekazuje do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b odsyla si¢ lub przekazuje osobiscie
zainteresowanym.

Sekretarz komisji niezwtocznie informuje w formie pisemnej kandydatow o wynikach
naboru.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

............................... Raciborz, dnia.......cccceeevvveeeeeinneen.
Referat

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu

WNIOSEK

O ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Zwracam si¢ z wnioskiem o0  rozpoczecie procedury rekrutacyjnej

N STANOWWISKO. ...ttt ettt e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeaeeaeeeenaneeaaans
W R BT ACIE. e

| PROFIL KANDYDATA:

1. preferowane WykSZtalCenie: ..........cooouiiiiiiiiiiiiie s
2. UPraWNIENIA ZAWOUOWE. .....c.eiviiitiiiieteeiieseete sttt sttt e ettt b et b s e et e bbb e
3. dOSWIAACZENIC ZAWOMOWE: ...ccuviuiiiieiieiieitteii ettt nb e b e nne s
4. WYMAZANY STAZ PIACY: c.veeuverutiriietieitenteetesitentteteeutesteetesaeesseeteestesbeetesbeesbeeaseeseenseentesseensnesbeas

5. dOdatkKOWE INTOMMACTE: .....oviiie ettt be et re e

Il WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1. planowany termin ZatrUdNIENIA: .......cceiveiieriicie et ae e sreenesreaan
2. 10dzaj 1 CZaS trWANTA UMOWY: ...c.viivieiieieitiesieeeeeiesteesteessesteesteesaessaesaeessesseesaesssesraessesnsesseensens

3. proponowane stanowisko stuzbowe 1 wysoko$¢ wynagrodzenia: ..........cccceeeeveeeiieeniiieennnene

(data, podpis kierownika)
Zataczniki:
1. Projekt ogloszenia

Zatwierdzam rozpoczecie
procedury rekrutacyjnej:

(data, podpis Dyrektora )



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

............................... Raciborz, dnid......ccceeeeeeeiiiiinnnnene.
Imig i nazwisko
..... I
..... e
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu

WNIOSEK
O PRZENIESIENIE NA WOLNE STANOWISKO

Zwracam si¢ z wnioskiem o przeniesienie mnie na wolne stanowisko:

W R BT ACIE. .o
Uzasadnienie wniosku:

(data i podpis przewodniczacego Komisji rekrutacyjnej)

Wyrazam zgodg/ Nie wyrazam zgody

(podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Numer ewidencyjny naboru : OA-1110-..../..... z dnia ..............

1.  Warunki pracy:

a) Wymiar czasu pracy —
b) Miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Raciborzu, ul. Klasztorna 6
) Termin rozpoczg¢cia pracy —

2. Wymagania niezbedne:

a) Posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

b) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) Posiada obywatelstwo polskie lub wykaze si¢ znajomoscia jezyka polskiego
wystarczajaca do wykonywania zadan,

d) Posiada wyksztatcenie ...........

€)

f)

3. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

b) Znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

c) Umiejetnos¢ obstugi  komputera, zwlaszcza pakietu MS OFFICE oraz
elektronicznego obiegu dokumentow,

d) Wysoka kultura osobista,

e)

f)

9)

h)

i)

)
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4.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)
h)

5. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV),

b) List motywacyjny,

c) Kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego wyksztalcenie,

d) Kserokopie $wiadectw pracy,

e) Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

f) Oswiadczenie *.

g) Kwestionariusz osobowy*

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

a) Osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Raciborzu, ul. Klasztorna 6, 1
pietro, pokoj nr 28,
b) Poczta na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu, ul. Klasztorna 6

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — ............ccouvunen.
w terminiedodnia ...................... dogodz. .......oooiiiiiiiii,

Dokumenty, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.pup-raciborz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu, ul. Klasztorna 6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. Zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008r., Nr 223,
poz. 1458 z pézn. zm.).

*Druk ,,oswiadczenie oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie” mozna
otrzymadé w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy W Raciborzu, ul. Klasztorna 6 (pok. 28) lub pobraé
ze strony http://www.bip.pup-raciborz.pl .

11



Zalacznik nr 4 do Regulaminu

miejscowos¢ i1 data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm) —

0 zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Raciborzu na stanowisku
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych, korzystam z pelni praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Racibérz, dnia ....

ARKUSZ PODSUMOWUJACY

NABOR NA WOLNE STANOWISKO

W REFERACIE. ...

(imig 1 nazwisko kandydata)

elementy
selekcji
komisja

test pisemny

sprawdzian umiej¢tnosci

rozmowa kwalifikacyjna

przewodniczacy

SREDNIA

OGOLEM

Y.3czna liczba punktow

Podpisy cztonkow komisji:
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

Racibérz, dnia...............

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze/kierownicze urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Raciborzu
do zatrudnienia na stanowisku:

wybrany/a zostal/a Pan/i ... e
ZAMICSZKATY/Q W .o

Uzasadnienie wyboru:

Proponowane:

) TS LT LT TS (o PSPPSR
2) wynagrodzenie zasadnicze wg ....... kategorii zaszeregowania w wysokosSci: .........ceuveenneee.
3) 1rodzaj UMOWY 1 CZAS J&J tIWANIA .....vutiet ettt et et et e et et et e e et et et eteeae e eeenenaneas

4) termin TOZPOCZECIA PIACY ... .. tuentnen ettt et et et et et e e et et et et e et e e e e e et eaeaenas

Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej

(data, podpis)

Zatwierdzam

(data, podpis Dyrektora)
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