ZARZADZENIE NR 3/2009
Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu
z dnia 9 lutego 2009 r.
w sprawie zasad naboru pracownikéw na wolne stanowiska urz¢dnicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sig¢ zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu zgodnic z Procedurg naboru na wolne
stanowiska urzednicze stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 19/2005 z dnia 23 sierpnia 2005 r. w sprawie powolania Komisji do

przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Wojewddzkim Urzedzie
Pracy w Toruniu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Zespotu ds. Kadr.
§4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2009
Dyrektora WUP w Toruniu
z dnia 9 lutego 2009 roku

Procedura naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze

§1

1. Procedura okre$la czynno$ci od przygotowania naboru na wolne stanowiska urzednicze do
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. llekro¢ w Procedurze naboru jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu,

2) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewo6dzki Urzad Pracy w Toruniu,

3) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierujacego Wydziatem,
Oddziatem lub Zespotem funkcjonujacym w Wojewodzkim Urzgdzie Pracy w Toruniu,

4) Wydziale Merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, lub komorke organizacyjna
funkcjonujaca w Wojewodzkim Urzgdzie Pracy w Toruniu, do ktérej prowadzi si¢ naboér,

5) tablicy informacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ tablicg informacyjna mieszczaca sig¢ w
Wojewodzkim Urzgdzie Pracy w Toruniu przy ul. Szosa Chelminska 30/32,

6) stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracownicze poza
stanowiskami pomocniczymi i obstugi funkcjonujace w Urzedzie,

7) Komisji Rekrutacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej 3-osobowy zespot dokonujacy
oceny kandydatow.

§2
1. O potrzebie zatrudnienia w Urzedzie decyduje Dyrektor.

a) Kierownik Wydzialu Merytorycznego zglasza Dyrektorowi pisemny wniosek o rozpoczgcie
procedury naboru na okreslone stanowisko wraz z charakterystyka wolnego stanowiska wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury,

b) Dyrektor dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W przypadku negatywnej oceny odsyta wniosek.
W przypadku pozytywnej oceny decyduje o rozpoczeciu procedury naboru i ustala sktad Komisji
Rekrutacyjnej.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zdecydowaé o potrzebie wspétpracy lub zleceniu
przeprowadzenia naboru zewnetrznego specjalistom z zakresu rekrutacji i zarzadzania zasobami

ludzkimi.

3. Wniosek o rozpoczgcie procedury naboru sktada si¢ nie pozniej niz na 1 miesige przed planowanym
zatrudnieniem.

§3

|. Na podstawie otrzymanych danych, pracownik Zespotu ds. Kadr opracowuje projekt tekstu
ogloszenia o naborze wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury,

2. Pracownik Zespotu ds. Kadr zamieszcza tekst ogloszenia o naborze na tablicy informacyjnej Urzedu
i w Biuletynie Informacji Publicznej (z pomoca pracownika Zespotu ds. Informatyki).
§4

Czas na skladanie ofert wynosi co najmniej 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej. Decyduje data stempla pocztowego lub data wplywu do Urzgdu.




§5

1. Kierownik Wydzialu Merytorycznego dokonuje przegladu i oceny zgloszonych ofert pod katem
spetniania wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. W dalszym postepowaniu
nie uwzglednia si¢ ofert niespetniajacych wymogéw formalnych.

2. Pracownik Zespotu ds. Kadr przygotowuje listg 0sob spelniajacych wymogi formalne wg wzoru
stanowigqcego zalacznik nr 3 do niniejszej procedury, ktéra niezwlocznie zamieszcza na tablicy
informacyjnej Urzgdu i w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6

Osoby spelniajace wymogi formalne zostaja poinformowane o miejscu i terminie rozméw
kwalifikacyjnych.

§7

1. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, o ktérych mowa w § 6, przeprowadza si¢ nie pézniej niz
w terminie 10 dni od dnia sporzadzenia listy kandydatow.

2. Komisja Rekrutacyjna ocenia kandydatéw poprzez przyznanie przez kazdego z cztonkéw Komisji
Rekrutacyjnej punktow w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej w skali od 0-5.

§8

1. Z przeprowadzonego naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 4 do niniejszej procedury, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.
Protokol zawiera okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wediug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej niezwlocznie przesyla protokét Dyrektorowi, ktory
podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia.

3. Wszystkie oferty kandydatow, ktére wplynely w zwiagzku z ogloszonym naborem i pozostala
dokumentacj¢ zwiazana z przeprowadzonym naborem prowadzacy postgpowanie przekazuje do
Zespotu ds. Kadr.

§9

1. O propozycji nawigzania stosunku pracy wybrany kandydat zawiadamiany jest telefonicznie,
niezwlocznie po zakornczeniu naboru przez pracownika Zespolu ds. Kadr, ktéry rozpoczyna
czynno$ci zwigzane z zatrudnieniem.

2. Kandydaci wymienieni w protokole, ktorym nie zostala przedstawiona propozycja nawigzania
stosunku pracy otrzymuja odpowiedZz o wyniku naboru, miejscu ktére pos$rod najlepszych
kandydatow zajeli i o odmowie zatrudnienia. Dodatkowo otrzymuja informacie, ze jezeli kandydat
wyloniony w drodze naboru nie przyjmie propozycji nawigzania stosunku pracy lub jesli stosunek
pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustanie w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole.

3. Informacj¢ o wyniku naboru wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do niniejszej procedury
pracownik Zespolu ds. Kadr umieszcza niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzedu i w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

4. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie przez okres co najmniej 3 miesiecy.




5. Jezeli kandydat wytoniony w drodze naboru nie przyjat propozycji nawiazania stosunku pracy lub
jesli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, Dyrektor moze zdecydowa¢ o zatrudnieniu na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole.

§10

Oferty nie bedace odpowiedzia na ogloszony nabér nie sa uwzglgdniane w prowadzonym
postgpowaniu.

§11

Osoby uczestniczace i odpowiedzialne za przeprowadzenie naboru zobowiazane s3 do sprawnego
dziatania tak, aby postepowanie trwalo mozliwie jak najkrécej.




Zatacznik nr 1
do Procedury naboru

Torun, dn.....cccccevvvveenenennn.
Wydziat

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO/A

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko/a:

Wolne stanowisko powstato w wyniku:

a) odej$cia pracownika z pracy,

b) przejscia pracownika na emeryture, rente,

¢) zwigkszenia zadan lub pracochtonnosci wykonywanych zadan

€) INNEJ SYLUACTI. . u v tentent et tentete et e et e et et e e e te e et et et et e e e neeneeaeenas

Uzasadnienie:

Proponuje:
Zatrudnienie od ............ do..........

Zalaczam charakterystyke wolnego stanowiska pracy.

/data, podpis/

/Akceptacja Wicedyrektora, ktoremu podlega komoérka organizacyjna /

Decyzja w sprawie rozpoczgcia procedury naboru:

/data, podpis Dyrektora/



CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA

Jednostka organizacyjna/Stanowisko: ...........coiiiiiiiiiiiii
Stanowisko stuzbowe: ... ...

Wymagania niezbedne:(np. wyksztalcenie, uprawnienia, doSwiadczenie zawodowe)



Zakacznik nr 2
do Procedury naboru

Dnia Wojewo6dzki Urzad Pracy w Toruniu,
ul. Szosa Chelminska 30/32, 87-100 Torun
oglasza nabor na stanowisko:

(nazwa stanowiska pracy)

W

/Wydzial/Oddzial/Zespolt/
Liczba lub wymiar etatu:

1. Wymagania niezbedne:
2. Wymagania dodatkowe:
3. Zakres wykonywanych zadan:

4. Wymagane dokumenty:

e curriculum vitae z opisem przebiegu doswiadczenia zawodowego,

e list motywacyjny,

e  kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i kompetencje (np. studia podyplomowe, kursy, szkolenia, certyfikaty jezykowe),

e os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo popetnione umyslnie,

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

e inne, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy np. orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci.

Dokumenty nalezy przesyta¢ do dnia r. pod adres:

Wojewdédzki Urzad Pracy w Toruniu,

ul. Szosa Chelminska 30/32,

87-100 Torun

(lub sktada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu — ul. Szosa Chelminska 28 , IX pigtro, pok. nr 1 w zaklejonych
kopertach)

z dopiskiem na kopercie Oferta nr
Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie nie bgda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstgpnej. Dodatkowych informacji
udziela: ......oocoeeineiiiineeee tel. o

W zwiazku z wymogiem okreSlonym w art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458), Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu uprzejmie informuje,
iz ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze umieszczane sa w Biuletynie Informacji
Publicznej (http://wup.torun.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w tut. Urzedzie (ul. Szosa Chetminska 30/32,
87-100 Torun).



Zakacznik nr 3
do Procedury naboru

OFERTANR .............

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowano:

Lp. Imi¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 4
do Procedury naboru
PROTOKOL NR ...oovvvvrrrrrrerreennnn.
z dnia
z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej z przeprowadzenia
naboru kandydata na wolne stanowisko/a urzednicze
w Wojewo6dzkim Urzedzie Pracy w Toruniu

(NAZWA STANOWISKA PRACY)

—_

. Zastosowano obligatoryjne metody rekrutacji polegajace na umieszczeniu ogloszen:

- w Biuletynie Informacji Publicznej (http://wup.torun.ibip.pl/public/),

- na tablicy ogloszen w siedzibie Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Toruniu (ul. Szosa Chetminska 30/32)

2. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy, aplikacje przestalo ..........ccoccooeviiviiiniiiiininiieee e

kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

3. Po dokonaniu przegladu aplikacji, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 3/2009 Dyrektora WUP z dnia 9 lutego 2009 roku w sprawie zasad naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzgdnicze, komisja ocenita kandydata spetniajacego wymagania konieczne okreslone w ogtoszeniu o

naborze, poprzez przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, w wyniku ktorej uzupetiono informacje zawarte w aplikacji:

Lp. Imig i Nazwisko miejsce zamieszkania Wynik rozmowy

4. Wybér kandydata i uzasadnienie wyboru:

W

. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych.

(podpis i pieczeé dyrektora

Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu)

Podpisy cztonkow Komisji

Torun, dnia



Zakacznik nr 5
do Procedury naboru

OFERTANR ...........

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
Nazwa jednostki:

Wojewdédzki Urzad Pracy w Toruniu
87-100 Torun, ul. Szosa Chelminska 30/32

Okreslenie stanowiska urzgdniczego:

LICZBA ETATOW: oo,

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko wybrano:

Imi¢ i nazwisko miejsce zamieszkania

* w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(podpis osoby upowaznionej)



OFERTANR ..........

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Nazwa jednostki:
Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu
87-100 Torun, ul. Szosa Chelminska 30/32

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

W wyniku zakoniczenia procedury naboru na ww. stanowisko/a, nie zostala zatrudniona zadna osoba spos$rod

zakwalifikowanych kandydatéw/ lub wobec braku kandydatow/.

Uzasadnienie:



