Zakcznik do Zaradzenia Nr 14/2009
Dyrektora MUP w Lublinie
z dn. 26.03.2009 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE W MIEJSKIM URZ EDZIE PRACY W LUBLINIE

8 1. Przepisy ogdlne
1. Cel regulaminu

Celem regulaminu jest ustalenie procedury otwartedamnkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska urgnicze, w tym kierownicze stanowiska ¢eatmicze w Miejskim Urzdzie Pracy w
Lublinie.

Wolnym stanowiskiem ueziniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem ¢otniczym
jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisanawgto pracownikach samadowych albo w
drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pradovgamorzdowy danej jednostki lub na
ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samdomvy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, posiadagpy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat prezegut@ony na to stanowisko naboér albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostaudaiony pracownik.

2. Zakres regulaminu

Regulamin okréla zasady naboru na wolne stanowiskaedinicze, w tym kierownicze
stanowiska urgnicze w Miejskim Urzdzie Pracy w Lublinie pracownikéw zatrudnianych na
podstawie umowy 0 prac z wykczeniem stanowisk obsadzanych w drodze powotania,
stanowisk pomocniczych i obstugi oraz osob zatraiyih na zagpstwo w zwizku z
usprawiedliwiom nieobecnécia pracownika samogzowego.

Regulamin okréla czynndci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata.

3. Wiasciciel regulaminu

Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych

4. Akty prawne

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikachaszadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy {(jekimolity: Dz.U. z 1998r. nr 21, poz. 94
z p&n. zm.) i przepisy wykonawcze.



8§ 2. Przepisy szczegdlne
5. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

5.1.Kierownik dziatu/referatu zgtasza do Dyrektora Mp&trzele zatrudnienia. Zgtoszenie
nastpuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie gdityzzatrudnienia.

5.2.W sytuaciji, kiedy potrzeba zatrudnieniaaw@ st z koniecznécia utworzenia nowego
stanowiska pracy, zgtoszenie powinno zawiei@pis zada dla tego stanowiska
oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

5.3.Zgloszenie nagpuje nie paniej niz w terminie 3 tygodni przed planowanym
zatrudnieniem. W sytuacjach losowych w/w terminahewazuje.

5.4. Dyrektor MUP dokonuje oceny potrzeby zatrudniekliatrakcie oceny analizowana jest
moaozliwos¢ wewregtrznych przesurt na istniegcych stanowiskach pracy. W przypadku
nowotworzonych stanowisk konieczna jest analizatksku finansowych zwikszenia
zatrudnienia. Podgie przez Dyrektora MUP decyzji o potrzebie zatiedia jest
wszczciem procedury naboru na wolne stanowiskoedinicze, w tym kierownicze
stanowisko urgdnicze.

5.5. Odpowiedzialnym za powiadomienie kierownika dziedtératu o decyzji Dyrektora
MUP jest pracownik Samodzielnego Stanowiska d/sréiagch. W przypadku poegia
decyzji o dokonaniu wewirznego przesugcia niniejszy regulamin nie ma
zastosowania.

5.6.W przypadku kierowniczego stanowiska ¢dmiczego podlegtego bezfyednio
Dyrektorowi MUP lub Zaspcy Dyrektora MUP decygj o rozpoczciu naboru
podejmuje Dyrektor MUP z wiasnej inicjatywy, nat@sii za opracowanie dokumentacji
odpowiada Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych.

6. Przygotowanie rekrutacji

6.1.Kierownik dziatu/referatu przygotowuje szczegOtovwppis stanowiska i dostarcza
pracownikowi Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowy@pis podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika Dziatu Prawnego i Kancelarii.

6.2.0pis stanowiska zawiera: nagwstanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej,
zadania wykonywane na stanowisku, wymaganiaazavie ze stanowiskiem ze
wskazaniem, ktore z nich siezkedne, a ktére dodatkowe.

6.3.Wymagania wobec kandydatow obejmupoziom i kierunek wyksztatcenia, zakres
wiedzy ogllnej i specjalistycznej, dlwiadczenie i sta pracy, wymagane uprawnienia
I umiejetnosci, cechy charakteru.

7. Podanie do publicznej wiados® ogtoszenia o naborze

7.1.Miejscem publikacji ogtoszenia o naborze jest BireInformaciji Publicznej oraz
tablica informacyjna w MUP.

7.2.Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowychygmtowuje projekt tekstu
ogtoszenia o naborze na wolne stanowisk@dnmizze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze.

7.3.0gtoszenie podlega zatwierdzeniu przez Kierowniksal Prawnego i Kancelarii oraz



Dyrektora MUP.
7.4.Ogloszenie powinno zawiera

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nicha sniezlgdne, a ktoére
dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

7.5.Pracownik Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowydekazuje jeden egzemplarz
tekstu ogtoszenia do Referatu Administracji Systdfomputerowego celem publikacji

w BIP, drugi egzemplarz zamieszcza na tablicy micyjnej w MUP.

7.6.Termin do skfadania dokumentéw o#ley w ogtoszeniu o naborze, nie moby
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w.BIP

7.7.Dokumenty nalgy dostarczy do MUP w terminie wskazanym w ogloszeniu.
Dokumenty, ktére wptymdo MUP po uptywie terminu niegta rozpatrywane.

7.8. Dokumenty kandydatow ubiegajych s¢ o zatrudnienie powinny ldysktadane w formie
pisemnej oferty w zamketiej kopercie A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiemdkgdata
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko (nazwa stanowiskd)dostarczanej do Kancelarii
MUP osobgcie lub przesytanej do Ugdu poczi. Dla oferty przestanej poczterminem
wiazacym jest data wptywu do Ugdu, a nie data nadania.

7.9.Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosile €lo naboru, stanowiinformacg publiczra
w zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem olgtenym w
ogtoszeniu o naborze.

. Wsepna selekcja kandydatéw.

8.1.Po uplywie terminu sktadania ofert pracownik Sameldzgo Stanowiska ds.
Kadrowych  dokonuje oceny formalnej ofert, odrzgcajoferty nie spetniage
ustalonych wymaga

8.2.Oferty spetniaice wymogi formalne pracownik Samodzielnego Stankavisis.
Kadrowych przekazuje Komisji rekrutacyjnej, ktérakdnuje oceny merytorycznej i
przedstawia Dyrektorowi MUP propozycj kandydatow do odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej (nie wecej niz 5 oséb na jedno stanowisko).

8.3.W uzasadnionych przypadkach Komisja rekrutacyjnazengodaé decyzg o
przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego polegapo na sprawdzeniu wiedzy
teoretycznej lub umiefnosci praktycznych.

. Rozmowa kwalifikacyjna i wyboér kandydata

9.1. Rozmowy kwalifikacyjne (test kwalifikacyjny) przepwadza Komisja rekrutacyjna.

9.2. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowytalaiserminy i miejsce rozmow
(testu kwalifikacyjnego) oraz zawiadamia kandydatélgfonicznie, drog elektroniczia
lub pisemnie o miejscu i terminie spotkania.

9.3. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej (testu kwalifikgmego) przeprowadzana jest ocena
kandydata wedtug wczeiej zatwierdzonych kryteriow. Ocena jest dokumersoa i



podpisywana przez wszystkich oceadjich.

9.4.Komisja dokonuje wyboru kandydata, ktéry uzyskalwneksza liczle punktéw.
W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéwzeg wecej niz jednego
kandydata, ostatecznego wyboru dokonuje DyrektoPMU

9.5.Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sgiwa s¢ protokot, ktéry zawiera w
szczegolnéci:

- okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor;

- liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zanki@sia w rozumieniu
przepisbw Kodeksu cywilnego nie &gej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez mwghmaga okrelonych w
ogtoszeniu o naborze;

- liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym licdbert spetnigicych wymagania
formalne;

- informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

- uzasadnienie dokonanego wyboru;

- skiad komisji przeprowadzgjej nabor.

9.6.Po sporzadzeniu protokotu Komisja rekrutacyjna przedstaw@ Qyrektorowi MUP,
ktory podejmuje ostateczmecyzg w sprawie nawizania stosunku pracy.

9.7.Wybrany kandydat jest zawiadamiany przez pracoavrilamodzielnego Stanowiska
ds. Kadrowych o przyggiu jego oferty.

10. Podanie do publicznej wiadoseowyniku posipowania w zakresie naboru pracownikow.

10.1. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Kagtbwupowszechnia ogtoszenie o
wynikach naboru w BIP i na tablicy informacyjnej NUW tym celu przekazuje jeden
egzemplarz ogtoszenia pracownikowi Referatu Admviacgi Systemu Komputerowego,
ktory dokonuje zamieszczenia ogtoszenia w BIP. Daggemplarz ogtoszenia pracownik
Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowych zamieszsahioie na tablicy informacyjnej
Urzedu.

10.2. Informacg o wynikach naboru upowszechnisg stiezwtocznie po przeprowadzonym
naborze przez okres co najmniej 3 miegi

10.3. Informacja o wyniku naboru zawiera:

- nazwe i adres jednostki;

- okreslenie stanowiska;

- imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejstaieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

- uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadniereeozsitrzygrici naboru na
stanowisko.

11. Sposo6b pogbowania z dokumentami aplikacyjnymi

11.1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatruuniozostan dolczone do jego akt
osobowych.

11.2. Dokumenty oséb, ktére w procesie naboru ucieyty w kwalifikacji merytorycznej
i przeszty rozmow kwalifikacyjna (test kwalifikacyjny), kda przechowywane przez 2 lata
w Samodzielnym Stanowisku ds. Kadrowych, a ¢mse przekazane do archiwum
zaktadowego.



11.3. Dokumenty pozostatych os6b mdyy¢ osobgcie odbierane przez zainteresowanych przez
okres 1 miesica od dnia publikacji w BIP ogtoszenia o wynikaabaru. Po tym okresie
dokumenty nie odebrane zosid&omisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Miejskiego Urgdu Pracy w Lublinie
11/
mgr Katarzynadpa



