Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach
z dnia 19 stycznia 2024 r.

Regulamin Komisji rekrutacyjnej

§ 1 . Do zadan Komisji nalezy:

1. dokonanie wstepnej selekcji kandydatéw,

2. dokonanie merytorycznej selekcji kandydatéw,

3. wyltonienie kandydata, z ktorym ma zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

§ 2. W przypadku naboru na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej
w sktad Komisji wchodzi Gtowny ksiegowy lub inna osoba wskazana przez dyrektora.

§ 3. Kazda z os6b wymienionych w § 1 Zarzadzenia moze upowazni¢ do udziatu
w pracach komisji w swoim imieniu inng osobe jako cztionka komisji. W przypadku
przedtuzajgcej sie niemozliwosci brania udziatu w pracach komisji, cztonek komisji
zobowigzany jest wskazac osobe, ktdra bedzie go zastepowata.

§ 4.1. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktora jest matzonkiem kandydata lub
jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wtgcznie, albo pozostaje
wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic¢
uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

2. Po zapoznaniu sie z dokumentami aplikacyjnymi kandydatow, kazdy z cztonkéw
Komisji sktada oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 5. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu konkursu nie mogg
przystgpi¢ do tego konkursu.

§ 6 .1. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach.

3. Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokot, ktérego wzédr stanowi zatgcznik nr 6
do Regulaminu Komisji rekrutacyjne;.

4. Komisja obraduje w petnym sktadzie i podejmuje swoje decyzje wiekszo$cig
gtosow.

§ 7. Wstepna selekcja kandydatow.

1. Wstepna selekcja kandydatow przeprowadzona przez komisje rekrutacyjng, ma na
celu ustalenie, czy kandydat spetnia wymogi formalne (niezbedne) okreslone
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.



2. Wstepna selekcja kandydatow dokonywana jest poprzez analize dostarczonych
przez nich dokumentow.

3. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw, komisja rekrutacyjna
przygotowuje liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze wg zatgcznika nr 2.

4. Nie umieszczenie na liscie jest jednoznaczne 2z niespetnieniem kryteriow
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

§ 8. Merytoryczna selekcja kandydatow.

1. Merytoryczna selekcja kandydatéw nastepuje przez rozmowe kwalifikacyjng,
prowadzong przez komisje rekrutacyjng z kandydatem.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3. Przewodniczgcy Komisji oraz cztonkowie przyznajg kazdemu z kandydatow punkty
w skali od 0-5 za kazde pytanie z rozmowy (zat. nr 3. Indywidualna karta ocen).

4. Ostateczng ocene rozmowy kwalifikacyjnej stanowi $rednia arytmetyczna z ocen
wystawionych przez wszystkich cztonkow komisji. Maksymalna liczba punktéw do
uzyskania z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi iloczyn liczby pytan i liczby 5 (zat. nr 4
zbiorcza karta ocen).

5. W przypadku gdy kandydaci uzyskajg te samg liczbe punktéw, o wyborze
kandydata decyduje Komisja rekrutacyjna w gtosowaniu jawnym.

6. Kandydat, ktory nie zgtosi sie w wyznaczonym terminie na rozmowe kwalifikacyjng
zostaje wytgczony z naboru.

§ 9. W toku naboru, komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania formalne (niezbedne) oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata (wzoér - zatgcznik nr 5).

§ 10.1. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje sie niezwtocznie
stosunek pracy.

2. W przypadku, gdy kandydat wytoniony w drodze naboru odmowi nawigzania
stosunku pracy badz jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru
ustanie w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, dopuszcza sie
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru kandydatéw na
stanowisko urzednicze.

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

§ 11. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest
upowszechniania przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w urzedzie pracy oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy (zatgcznik nr 7).
Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole naboru.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ogtoszonym W dniu ..........ccceeveeeeeeeeneennn. naborem na wolne stanowisko
UFZEANICZE - .ot e e e e e e e e e e — jako cztonek Komisji
rekrutacyjnej niniejszym oswiadczam, iz po zapoznaniu sie z dokumentami
aplikacyjnym kandydatow na w/w stanowisko, zgodnie z § 4 ust. 1 Regulaminu
Komisji rekrutacyjnej moge/nie moge uczestniczy¢ w pracach komisiji.

Chojnice, dnia .........cooevvvvviviiiiiieeeennn.

(czytelny podpis cztonka Komisji rekrutacyjnej)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

Lista kandydatow
spetniajacych wymagania formalne (niezbedne) okreslone
w ogtoszeniu o naborze na

StANOWISKO ..o

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Lichnowska 5
89-600 Chojnice

W  wyniku przeprowadzenia wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy
informujemy, ze wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze opublikowanym

w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu ..................... r. spetniajg nastepujgce osoby:
Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
1.
2.
3.
5.

Podpis Dyrektora

Chojnice, dnia ....................... r.



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

(imie, nazwisko i stanowisko cztonka komisji)

Indywidualna KARTA OCEN

spetnienia przez kandydata wymagan formalnych (niezbednych) i dodatkowych
zwigzanych z zatrudnieniem na stanowisku urzedniczym w Powiatowy Urzedzie
Pracy w Chojnicach, ul. Lichnowska 5

(imie i nazwisko kandydata, adres zamieszkania)

N STANOWISK O oo eeieeieeee et e e e neemesnesnssessessnesnesessessnnnnns

RODZAJ WYMAGAN OCENA (SKALA 0-5)

1. Wymagania formalne (niezbedne):

2. Wymagania dodatkowe:

a/

b/

c/

d/

el

RAZEM :

Podpis cztonka Komisji rekrutacyjnej:

Chojnice, dnia ...................... r.



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

ZBIORCZA KARTA OCEN

spetnienia przez kandydata wymagan formalnych/niezbednych i dodatkowych
zwigzanych z zatrudnieniem na stanowisku urzedniczym w Powiatowy Urzedzie
Pracy w Chojnicach, ul. Lichnowska 5

(imie i nazwisko kandydata, adres zamieszkania)

N STANOWIS KO, s et teseeeaen et et caaaan e e e eesassnnm e s enessnnnnmn e e ranennns

RODZAJ WYMAGAN OCENA (SKALA 0-5)

1. Wymagania formalne (niezbedne):

2. Wymagania dodatkowe:

al

b/

c/

d/

el

RAZEM :

Podpisy cztonkéw Komisji rekrutacyjnej:

Zataczniki:
Indywidualne karty ocen — szt. ........

Chojnice, dnia ..................... r.



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

INFORMACJA

majaca na celu wytonienie najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne (niezbedne) oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych
wymagania dodatkowe.

W toku naboru na wolne stanowisko urzedniCze - ............ccooiiiiiiiiiiiiii
W Dziale ..o , ogtoszonego W dniu ...l ,
Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy —
2. Czlonek —
3. Czlonek —

wWdniu ..o wytonita/nie wytonita* nastepujgcych kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe:

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania liczba uzyskanych punktéw

Podpisy cztonkow Komisji:

Chojnice, dnia ... r.

DECYZJA DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CHOJNICACH

ChoJniCe, dNi@ oo
podpis Dyrektora

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze okreslone w ogtoszeniu nr .....[.............
zdnia .icieiiiieiiien
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach

Komisja w skfadzie :

L - przewodniczacy

2 - cztonek

B - czlonek

W wyniku przeprowadzonej merytorycznej selekcji kandydatow (wstepna selekcja, rozmowa
kwalifikacyjna) na stanowisko - ............cccoeiiiiiiiiiiiiiiiee . w Dziale ........................ ,

wymagania okresdlone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze spetniajg
nastepujgce osoby:

L.p. Imie i nazwisko adres zamieszkania I' uz%sélj(anych punktow -
1.

2.

3.

4.

5.

W wyniku zakonczonej procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze -
.................................... w Dziale ..............coeiiiiiiieieieeeee. Nie zostat wybrany
zaden kandydat/zostal/a wybrany/a* ... Zam. .....oeeiiiennnn
Liczba nadestanych ofert na w/w stanowisko - .............. , W tym liczba ofert spetniajgcych
wymagania formalne (niezbedne) - .........

Metody techniki naboru: rozmowa kwalifikacyjna.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru/dokonanego wyboru*:

Chojnice, dnia .........ocoviiiiiiiias r.

Podpisy cztonkow komisiji:

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Komisji rekrutacyjnej

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU

NA STANOWISKO: ......cccovriniiinnnrcinenssnncsnnenae

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W CHOJNICACH, UL. LICHNOWSKA 5

W wyniku zakonczenia procedury naboru nie zostat wybrany do zatrudnia zaden
z kandydatow/wybrany/a do zatrudnienia zostat/a* Pan/Pani
ZAM. o

Uzasadnienie dokonanego wyboru/nierozstrzygniecia naboru*:

Podpis Dyrektora

Chojnice, dnia ..................... r.

*niepotrzebne skresli¢



