ZARZADZENIE NR TO/ 514
DYREKTORA WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
W KATOWICACH

z dnia ... 2L E 0164, 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Wojewddzkim Urzedzie
Pracy w Katowicach

Na podstawie art. 11 ust. 1 w zwiazku z art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2008 r., nr 223, poz. 1458 z poézn. zm.) oraz § 14 ust. 1 pkt 1

Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Katowicach, wprowadzonego
Uchwala Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego Nr 1301/349/1V/2014 z dnia 15 lipca 2014 r.,

zarzadzam co nast¢puje:

§1
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Zespotu ds. Kadr i Szkolen.
§3

Traci moc dotychczasowy Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Katowicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr NO/ ~ +/
Dyrektora

Wojewodzkiego Urzedu Pracy

~w Katowicach

z dnia 4.0 2014 1.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W WOJEWODZKIM
URZEDZIE PRACY W KATOWICACH

Na podstawie art. 11 ust. 1 w zwiazku z art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) ustala si¢ co nastgpuje:

1.

§1
Zasady ogolne

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w Urzedzie w drodze
konkursu.

Procedura reguluje zasady naboru pracownikow do Wojewodzkiego Urzgdu Pracy
w Katowicach.

Decyzje o potrzebie zatrudnienia i rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.

§2
Przebieg procedury

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

1) Naczelnik Wydzialw/Kierownik Zespotu zglasza Kierownikowi Zespotu
ds. Kadr i Szkolen potrzebe zatrudnienia w formie wniosku o rozpoczgcie
naboru, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2) Kierownik Zespolu ds. Kadr i Szkolen po przeprowadzeniu kontroli formalnej
dokumentu, o ktorym mowa w ust 1 pkt 1 i po uzyskaniu opinii Giownego
Ksiegowego oraz odpowiedniego Wicedyrektora Urzgdu przekazuje
go niezwlocznie Dyrektorowi Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.



2. Przygotowanie rekrutacji

)
a)

b)
¢)

d)
e)

f)

2)

Wymagania niezbedne wobec kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym obejmuja:
obywatelstwo polskie, z  zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
wyksztalcenie co najmniej srednie,
niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestgpstwa skarbowe,
nieposzlakowang opinia,
pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych, ‘
odpowiednie kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku. _
Wymagania niezbedne wobec kandydata ubiegajacego si¢ o kierownicze
stanowisko urzednicze obejmujg wymagania okreslone w pkt. 1 lit. a, lit. ¢,
lit. d, lit e, lit. f oraz dodatkowo:

a) odpowiedni staz pracy lub wykonywanie dziatalnosci gospodarcze;

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

b) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, w rozumieniu

3)

4)

e)

h)

3)

przepisow o szkolnictwie wyzszym.
Wymagania dodatkowe ustalane sg indywidualnie dla kazdego konkretnego
stanowiska i umieszczane sa w tresci ogloszenia o naborze kandydatow.
Kandydaci ubiegajacy si¢ o wolne stanowisko, skladajg dokumenty
aplikacyjne zawierajace:
list motywacyjny,
zyciorys - curriculum vitae,
podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie  dokumentow  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie,
kwalifikacje 1 staz pracy, stwierdzony $wiadectwem  pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu, a w przypadku stanowisk
kierowniczych  kopie  dokumentéw  potwierdzajace  staz  pracy
lub wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,
podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych
i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popeitnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyS$lne przestgpstwa
skarbowe lub informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
opatrzong data nie wczesniejsza niz 6 m-cy przed zlozeniem, ewentualnie
kopie tego dokumentu potwierdzona przez notariusza lub Zespot ds. Kadr
i Szkolen Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.
kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o Kktéorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.).
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiagzana przedstawic
niezwlocznie:
oryginal aktualnej informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
opatrzong datg nie wczesniejsza niz 6 m-cy przed zlozeniem, ewentualnie
kopi¢ tego dokumentu potwierdzong przez notariusza lub Zespot ds. Kadr
i Szkolen Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Katowicach,
albo



- potwierdzenie wplywu przez Krajowy Rejestr Karny ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie”.

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie

1) Kierownik Zespolu ds. Kadr i Szkolen przygotowuje projekt ogloszenia
o konkursie na wolne stanowisko, ktéry zatwierdza Dyrektor Wojewodzkiego
Urzedu Pracy. Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszege
regulaminu. '

2) Pracownik Zespolu ds. Kadr i Szkolen umieszcza informacje o wolnym
stanowisku w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.

3) Termin skiadania aplikacji nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach. '

4) Aplikacje zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

5) W przypadkach przesylania ofert za posrednictwem operatora pocztowego, za
zlozong w terminie uwaza si¢ ofert¢ nadang najpozniej w ostatnim wskazanym
w ogloszeniu dniu (decyduje data nadania u operatora pocztowego).

4. Postgpowanie konkursowe i wybér kandydata na wolne stanowisko urzednicze
1) Nabor na wolne stanowiska urzednicze sklada si¢ z dwoch etapow:

a) sprawdzenic pod wzgledem formalnym, w tym kompletnosc oferty,
ktore przeprowadza kierownik komorki organizacyjnej, do ktore]
prowadzony jest nabor i Kierownik Zespotu ds. Kadr i Szkolen,
a w przypadku wyboru na kierownicze stanowisko urzednicze - Dyrektor
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach oraz Kierownik ds. Kadr
1 Szkolen.

b) test pisemny sprawdzajacy wiedz¢ merytoryczng kandydata niezbedng
do wykonywania zadan na okreslonym stanowisku oraz rozmowa
kwalifikacyjna. przy czym test przeprowadzony zostanie wedlug
nastgpujacych zasad:

- test pisemny sklada si¢ z 30 pytan zamknigtych. Na kazde pytanie mozliwa
jest tylko jedna prawidiowa odpowiedz. Za prawidlowa odpowiedz na dane
pytanie przyznaje sie 1 punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz
nieprawidlowa 0 punktéw. Warunkiem przystapienia do rozmowy
kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez kandydata co najmniej 20 punktow.
Czas trwania testu wynosi 30 minut. Test przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna, o ktérej mowa w ust 4 pkt 21 3.

2) Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna w sktadzie:

- Dyrektor i/lub Zastepca Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach,

_ Naczelnik Wydziatu i/lub Kierownik Zespotu, do ktorego prowadzony jest
nabor,

- Kierownik Zespotu ds. Kadr i Szkolen bedacy jednoczesnie sekretarzem
Komisji.

3) Procedur¢ naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:
- Dyrektor i/lub Zastepca Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach,

- Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego,

- Kierownik Zespolu ds. Kadr i Szkolen bedacy jednoczesnie sekretarzem
Komisji.



4)

6)

7)

8)

8a)

Dyrektor Urzedu moze wskaza¢ inne niz okreslone w ust. 4 pkt 213 osoby
do skladu Komisji. W przypadku nieobecnosci ktoregos$ z czionkow Komisji
Dyrektor Urzedu moze takze wskazac osobe zastgpujaca nieobecnego
cztonka Komisji.
Po uplywie terminu skladania ofert, osoby o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1
lit. a, dokonuja analizy zlozonych dokumentow pod katem ich zgodnosci
z wymaganiami zamieszczonymi w ogloszeniu.
Po dokonaniu analizy, osoby o ktorych mowa w ust. 4 pkt I lit. a,
sporzadzaja:
a) wykaz kandydatow skladajacych oferty wraz z okresleniem ofert
spelniajacych wymogi formalne zawarte w ogloszeniu o naborze, wzor listy
stanowi zalacznik nr 3,
b) wykaz kandydatow speiniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze kandydatow na wolne stanowisko, wzor listy stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu,
¢) wykaz pozostalych kandydatow, ktorzy zlozyli dokumenty aplikacyjne
a nie zostali zakwalifikowani do drugiego etapu, gdyz nie spetnili wszystkich
wymogéw formalnych ze wskazaniem tych brakéw, wzoér listy stanowi
zalacznik nr 4 a do niniejszego regulaminu.
W drugim etapie naboru - w odniesieniu do rozmowy kwalifikacyjne;
Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne
z kandydatami. ktorzy uzyskali wymagana ilo$¢ punktoéw z testu pisemnego
(co najmniej 20 punktéw). Kandydaci podczas rozmowy kwalifikacyjnej
oceniani sa na podstawie kryteriow okreslonych w zataczniku 5 i 5a.
W wyniku etapu drugiego, kandydat na wolne stanowisko urzednicze
w catlym procesie rekrutacji moze otrzymaé¢ facznie od 20  punktow
do 50 punktow. Kandydat na kierownicze stanowisko urzednicze moze
uzyskac¢ tacznie od 20 punktéw do 60 punktow.
W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wylania nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Dyrektorowi Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

8b) W przypadku gdy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

9)

10)

0 naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Wojewodzkim
Urzgdzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie
wyniost co najmniej 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetlnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob,
o ktérych mowa w pkt 8a.

W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatow 60 % liczby
punktow mozliwej do otrzymania, zakonczenie procedury naboru nastgpuje z
wynikiem negatywnym tj. bez dokonania wyboru kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,
o ktorych mowa w § 2 ust. 4 pkt 8a. Przepis § 2 ust. 4 pkt 8b stosuje sig
odpowiednio.
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11) Po odbyciu rozméw kwalifikacyjnych, czionkowie Komisji Rekrutacyjnej
wypelniaja arkusz wynikéw rozméw kwalifikacyjnych, stanowiacy zatacznik
nr 5 i nr 5a do regulaminu.

12) W przypadku uzyskania tej samej liczby punktow przez najlepszych
kandydatéw o ostatecznym wyborze decyduje Dyrektor Urzedu.

13) Po dokonaniu wyboru, sporzadzany jest protokot z przeprowadzanego naboru
na dane stanowisko zgodnie z zalacznikiem nr 6. Protokél zostaje
zatwierdzony przez wszystkich cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;.

Ogloszenie o wyniku postgpowania konkursowego
1) Informacje o wyniku konkursu na wolne stanowisko urzednicze oglasza
niezwlocznie Zespot ds. Kadr i Szkolen w Biuletynie Informacji Publiczne;
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach, a takze na tablicy ogloszen
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach przez okres co najmniej 3
miesiecy, zarbwno w przypadku wybrania kandydata, jak i w przypadku
wyniku negatywnego (zatacznik nr 7 i 8).
2) Informacja, o ktérej mowa, w pkt 1 zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzg¢dniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie zakonczenia procedury
naboru z wynikiem negatywnym.

§3
Postanowienia koncowe

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty os6b wymienionych w protokole z naboru beda przechowywane przez
okres 2 lat, a nastgpnie beda podlegaty zniszczeniu.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali ujeci w protokole z naboru beda
odbierane przez kandydatow, a nieodebrane w okresie 6-ciu miesiecy beda
podlegaly zniszczeniu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Wojewodzkim Urzgdzie Pracy

w Katowicach

Dyrektor

Wojewdodzkiego Urzedu Pracy

w Katowicach

za posSrednictwem

Kierownika Zespolu ds. Kadr i Szkolen

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

Whiosek o rozpoczgcie naboru na:
-kierownicze stanowisko *
-stanowisko urzednicze

L.

2.

3

6.

WydZalZespol ... cossmmvemsnmiesasnisssamsmsssessssas e s IR
Ly O ——
T T RN s o B s A G o S e AN NSRS AR AR
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) wyksztalcenie. ...
~ KIBEUDEIE STHAIOW, «: vsinaunsmmiieesvammisy e s & s S e S e S SN
= SPECJAINOSE. ... ettt

¢) wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

d) wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku):

Gléwiie abowigzla zwigzane 76 StAOWIBKIBING .....uuuwssiissins isssconsssvinssssesiorsssadnis snsasss

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy

(data i podpis Naczelnika Wydziatu/ (opinia Kierownika Zespotu ds. Kadr i Szkolen)

Kierownika Zespotu)

(opinia Gi6wnego Ksiggowego)

(opinia Wicedyrektora Urzedu) (akceptacja Dyrektora Urzedu)

* niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Wojewodzkim Urzedzie Pracy

w Katowicach

Wojewédzki Urzad Pracy w Katowicach
ul. Kosciuszki 30
40-048 Katowice

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE / KIEROWNICZE URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)
(nazwa komorki organizacyjnej)
1. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku):
a) ObYWALEISTWO ...ouuieiiiiiiiiiiieiie e
b) wyksztalcenie....ocuoiuiiriiiraiiimniiiinsiiasiisisinnnansni s s nsanses
c) staz pracy
d) niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umy$lnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,
g) ewentualnie inne............

2. Wymagania dodatkowe zwiqzane ze stanowiskiem (pozostale wymagania,
pozwalajqce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku):

3. Zakres wykonywanych zadarn:

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

5. Informacja o wskatniku zatrudnienia 0séb o niepetnosprawnych
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0sob
niepetnosprawnych:



6.

Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

¢) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje
i staz pracy, stwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu, a w przypadku stanowisk kierowniczych kopie dokumentow
potwierdzajace staz pracy lub wykonywanie dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

e) podpisane o§wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

f) podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

g) podpisane o$§wiadczenie o niekaralnosci za przest¢pstwa popetnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
lub informacij¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong datg
nic wczesniejsza niz 6 m-cy przed zlozeniem, ewentualnic kopi¢ tego
dokumentu potwierdzong przez notariusza lub Zespot ds. Kadr 1 Szkolen
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.

h) kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2008 r., nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana przedstawi¢ niezwlocznie:
- oryginal aktualnej informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
opatrzong data nie wczesniejsza niz 6 m-cy przed zlozeniem, ewentualnie
kopi¢ tego dokumentu potwierdzong przez notariusza lub Zespél ds. Kadr
i Szkolen Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach,

albo

- potwierdzenie wplywu przez Krajowy Rejestr Karny ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Kancelarii Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Katowicach w terminie ..................... lub przesyla¢ na adres:

Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach
ul. Kosciuszki 30
40-048 Katowice

z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko ...

Aplikacje, ktéore wpltyna do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach
po terminie, nie bedgq rozpatrywane. W przypadku przesylania ofert
za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data nadania u operatora
pocztowego. Oferty przesylane fax-em nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku konkursu zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach oraz na tablicy
informacyjnej znajdujacej si¢ na III pigtrze w siedzibie Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach.



Inne informacije:

Nizej wymienione dokumenty sa do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej
lub w Zespole ds. Kadr i Szkolefi Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

wz6r o$wiadczenia osoby, ze nie byla karana za przestgpstwa popelnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

wzor o$wiadczenia osoby, ze korzysta z pelni praw publicznych oraz posiada peing
zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

wzor o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze do Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach.

Zlozonych ofert nie odsylamy, a nicodebrane po 6-ciu miesiacach od dnia naboru podlegaja
zZniszczeniu.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Wojewodzkim Urzedzie Pracy

w Katowicach

Wykaz kandydatéw spelniajacych wymogi formalne

na stanowisko urzednicze/ kierownicze urzednicze

W cesssnncnnss sesnanne

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Kosciuszki 30
40-048 Katowice

W wyniku analizy dokumentacji aplikacyjnej zlozonej przez kandydatéw ubiegajacych si¢
o stanowisko urzednicze/kierownicze  .............. - do drugiego etapu rekrutacji
zakwalifikowani zostali nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

L.p. Nazwisko i Imig Miejsce zamieszkania

(data i podpis Dyrektor WUP)



Zalacznik nr 4a do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Wojewodzkim Urzedzie Pracy

w Katowicach

Lista kandydatéw niespelniajagcych wymogow formalnych

na stanowisko urzednicze/ kierownicze urzednicze

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Kosciuszki 30
40-048 Katowice

W wyniku analizy dokumentacji aplikacyjnej zlozonej przez kandydatow ubiegajacych sig
o stanowisko urzednicze/kierownicze ................ - do drugiego etapu rekrutacji nie zostali
zakwalifikowani nastepujgcy kandydaci:

L.p. Nazwisko i Imig Miejsce zamieszkania

(data i podpis Dyrektor WUP)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Wojewodzkim Urzedzie Pracy

w Katowicach

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Katowicach

1. W wyniku ogloszenia naboru na stanowisko ............ccccccevvvevennnn.

0 e e e a e e s e e s e ae e eaesaeereeneeas
(nazwa Wydzialu/Zespotu)
wplynelo ................. ofert, w tym............. spetnily wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu.
Termin skladania ofert:

2 Wl o komisja w skladzie:

w wyniku naboru, zgodnie z Zarzadzeniem nr .............. Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach z dnia.................... przeprowadzila
rozmowy kwalifikacyjne.

Do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych zaproszono nastgpujacych
kandydatéw:

-----------------------------------

Na rozmowe kwalifikacyjna nie zglosili sig: ..........coooieviiiiiin.n.

3. Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:



4. Kandydaci wylonieni w drodze naboru:

5 kandydatéw, ktorzy uzyskali najlepsza oceng w procesie rekrutacji (wg kolejnosci):

L.p.

Nazwisko i Imig

Miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego

Wyniki naboru

Test

Rozmowa
kwalifikacyjna

Liczba
punktéw
ogo6lem

Dokumenty
potwierdzajace
niepelnosprawnos$¢ *

(imie i nazwisko kandydata)

5. Uzasadnienie dokonanego wyboru/niezatrudnienia zadnego kandydata*:

Podpisy czlonkéw Komisji:

6. Zataczniki do protokotu:

a) wykaz wszystkich kandydatow sktadajacych oferty,
b) zbiorcze zestawienie wynikow uzyskanych przez kandydatow.

Protokdt sporzadzit:

(data i podpis pracownika)

Katowice, dnia....

Zatwierdzil

Dyrektor WUP

* dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze, w sytuacji gdy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
gloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetosprawnych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Katowicach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
nie wynidst co najmniej 6%.
* *niewlasciwe skresli¢




Zatacznik nr 7 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

w Katowicach

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko urzednicze/ kierownicze urzednicze

w Wojewédzkim Urzedzie Pracy w Katowicach
ul. Ko$ciuszki 30
40-048 Katowice

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, 2ze w wyniku zakonczenia procedury naboru -
18 SEEROWISK .o W WYAZIAl/ZESPOLE. .. covvrismmumsnaran

zatrudniona/y zostata/zostat

zamieszkata/zamieszkaly W.........cccooviininniininiiisin

Uzasadnienie wyboru:

(data i podpis Dyrektora WUP)



Zatacznik nr 8 do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

w Katowicach

Informacja o wynikach naboru
na stanowisko urzednicze/ kierownicze urzednicze

w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach
ul. Kosciuszki 30
40-048 Katowice

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, 2ze w  wyniku  zakonczenia  procedury  naboru -
na stanowisku..........ccccecevvecvenee.. W Wydziale/Zespole nie zostala zatrudniona

zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw/ lub braku kandydatow.

Uzasadnienie:

(data i podpis Dyrektora WUP)



Zarzgdzenie Nr TO/7%/2014
Dyrektora Wojewédzkiego Urzedu Pracy

w Katowicach
z dnia /2. MZEN4... 2014 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Wojewédzkim Urzedzie Pracy
w Katowicach

Na podstawie art. 11 ust. 1 w zwiazku z art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz § 14 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach, wprowadzonego Uchwala Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego
Nr 1301/349/1V/2014 z dnia 15 lipca 2014 1.,

zarzgdzam co nastg¢puje:

§1

W Regulaminie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Katowicach, stanowiacego
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr NO/58/14 Dyrektora Wojewddzkiego Urz¢du Pracy

w Katowicach z dnia 1 sierpnia 2014 roku, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. Dotychczasowa tres¢ § 2 ust. 4 pkt 9:
»9) W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatow 60 % liczby punktow
mozliwej do otrzymania, zakonczenie procedury naboru nastgpuje z wynikiem
negatywnym tj. bez dokonania wyboru kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze”.

otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,9) W drugim etapie naboru - w odniesieniu do rozmowy kwalifikacyjnej - kandydat
na wolne stanowisko urzednicze moze uzyska¢ 30 punktéw, natomiast kandydat na
kierownicze stanowisko urzednicze 40 punktow. W przypadku nie uzyskania przez
kandydata 60% liczby punktéw mozliwej do otrzymania podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, nabor konczy sie dla kandydata wynikiem negatywnym”.

2. Do § 2 ust. 4 pkt 9 dodaje sig:
,,9a) W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw 60 % liczby punktéw
mozliwej do otrzymania w drugim etapie naboru - w odniesieniu do rozmowy
kwalifikacyjnej - zakonczenie procedury naboru nastgpuje z wynikiem negatywnym

tj. bez dokonania wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze”.



§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Zespotu ds. Kadr 1 Szkolen.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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