POV..~TOWY URZAD PRACY
dia Powiatu Torunskiego

w TORUNIU ,
ul. Polna 115, 115A, 87-100 TORUN .
tel. (56) 659 53 70 Zal‘Zadzeme Nr 4/2020

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu

z dnia 11 lutego 2020 r.

w sprawie powolania Komisji rekrutacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu

Na podstawie § 15 ust. 1 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu wprowadzonego Uchwalg Nr 176/2020 Zarzadu
Powiatu Torunskiego z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Powoluje si¢ Komisj¢ do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu, zwang dalej Komisja
rekrutacyjna w nastepujacym sktadzie:

1) Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy — Przewodniczacy;

2) Pracownik ds. Kadr — czlonek komisji;

3) Kierownik wiasciwego Referatu — cztonek komisji;

4) W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu Iub naboru na stanowisko
kierownicze — Z-ca Dyrektora.

§2

Szczegdtowe zadania Komisji rekrutacyjnej i tryb jej pracy okresla Regulamin Komisji
rekrutacyjnej, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu z dnia 11 lutego 2020 r.
w sprawie powolania Komisji rekrutacyjnej w Powiatowym Urzedzie
Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu

Regulamin Komisji rekrutacyjnej

§ 1. Do zadan Komisji rekrutacyjnej nalezy:
1) Dokonanie wstepnej oceny kandydatow;
2) Dokonanie merytorycznej oceny kandydatow;
3) Wylonienie kandydata, z ktérym ma zosta¢ nawiazany stosunek pracy.

§ 2. 1. Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjne;j.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach.

3. Z posiedzenia komisji sporzadza sig protokol, ktdrego wzor stanowi (zalaeznik nr 4 do regulaminu
Komisji rekrutacyjne;j.

4. Komisja obraduje w pelnym skladzie i podejmuje swoje decyzje wigkszoscig gltosow.

§ 3. 1. Postgpowanie rekrutacyjne na wolne stawisko urzednicze prowadzone jest w dwadch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy
dokumentdw aplikacyjnych i ocenia spetnienie warunkow formalnych.

3. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow, sprawdzeniu terminowosci i kompletnosci
dokumentow aplikacyjnych, Komisja rekrutacyjna przygotuje liste kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze (zalgcznik nr 1 do regulaminu Komisji
rekrutacyjnej).

4. Nieumieszczenie na liscie jest jednoznaczne z niespetnieniem kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o
naborze.

§ 4.1. W drugim etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja rekrutacyjna przeprowadzi:
1) ocene merytoryczng ztozonych dokumentéw;
2) test kwalifikacyjny i/lub rozmowe kwalifikacyjna.

§ 5. 1. Oceny merytorycznej dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 (zalacznik nr 2 do regulaminu — Indywidualna karta ocen).

§ 6.1. Test kwalitikacyjny przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy 1 umigjgtno$ci niezbednych do wykonywania
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

3. Test kwalifikacyjny opracowuje Radca prawny - z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz Kierownik danego Referatu — z tematyki dot. dziatan danego Referatu.

4. Test moze liczy¢ do 30 pytan (15 z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego i 15 z zakresu
dziatania danego Referatu), punktowanych w skali od 0 do 1 za kazde pytanie.

§ 7. 1. Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okreslenie:



1) predyspozycji i umiejetnoécei kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonanie powierzonych
obowiazkow;
2) obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;
3) celow zawodowych kandydata.
4. Odpowiedzi kandydatéw oceniane sa przez kazdego cztonka Komisji rekrutacyjnej w skali od 0 do 5
punktow (zalgcznik nr 3 do regulaminu — Indywidualna karta ocen).

§ 8. 1. Z kandydatem wylonionym w drodze konkursu nawiazuje si¢ niezwlocznie stosunek pracy.

2. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odméwi nawiazania stosunku pracy badz
stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w ciagu trzech miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy, dopuszcza si¢ zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

3. Odmowa nawigzania stosunku pracy powinna by¢ wyrazona w sposob nie budzacy watpliwosci co
do woli kandydata.

§ 9. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszen w urzedzie oraz opublikowanie w Biuletynie na okres co
najmniej 3 miesigcy (zalgeznik nr 5 do regulaminu).
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Zalacznik nr | do
Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

Lista kandydatow
spelniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na
StANOWISKO isusisnvicinansvivan s susan sas sanns
przez
Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu
ul. Polna 115, 115 A

87-100 Torun

W wyniku przeprowadzenia wstgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy informujemy,
ze wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowanym w BIP

LG 3 1)) OO, r. spetniaja nastgpujace osoby:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania (miejscowos¢)
Podpis Dyrektora

Toruil. Ania: s I
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Zalacznik nr 4 do
Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze okreslone
w ogloszeniu nr ...... /20.....
AT T r.

w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu
Komisja w skladzie:

Lo commmrmmessmrsunm s soogvommsn sy e prses s ie e vas e — Przewodniczacy(a)
e — cztonek
R — czlonek

W wyniku przeprowadzonej merytorycznej selekcji kandydatow (wstgpna selekcja, rozmowa
kwalitikaeying Jub test v stano wiskthvevismmesemers snns e s S S A s S R
wymagania okreSlone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze nie spetnia
zaden kandydat / spelniajg nastepujace osoby*:

Liczba uzyskanych
L.p. Imig i nazwisko Adres zamieszkania punktéw — max

il ol el Bl o

W  wyniku zakonczonej procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze -

L 23 1<) 1] 1=
nie zostal wybrany Zaden kandydat /zostal(a) wybrany(a)*Pani/Pan.................ccoeinnn.
...................................................................... ZAM. .ottt
Liczba nadestanych ofert na w/w stanowisko ............ , w tym liczba ofert spetniajacych
wymagania, formalng - ; e smuasmas

Metody techniki naboru: rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.

Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru/dokonanego wyboru*:...........ccoooiiiiiiiinnn. ..
Torun, dnia ........ooovvviiieiiiiannn, r

* Niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 5 do
Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO:
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY DLA POWIATU TORUNSKIEGO
W TORUNIU

W wyniku zakonczenia procedury naboru: nie zostal wybrany(a) do zatrudnienia zaden
z kandydatow/wybrany(a) do zatrudnienia zostal(a) Pan/Pani ...l

(Podpis Dyrektora)

Torull, dnia«csnsevivvisvamivms cvssvmsums sssssss L.

* Niepotrzebne skreslic



