Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 93 /10
Starosty Gryfinskiego
z dnia 27 wrze$nia 2010 r.

Procedura naboru na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
- Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy w Gryfinie

Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejsza procedura okresla zasady przeprowadzenia naboru na stanowisko
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie.

§ 2. Illekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gryfinie,
2. Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Gryfinskiego,
3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie,
4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Gryfinie,
5. Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedurg naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze - Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie.

Etapy naboru

§ 3. Procedura naboru na stanowisko dyrektora obejmuje:
1) ogloszenie o naborze,
2) przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,
3) wstepna oceng kandydatéw na podstawie ztozonych dokumentow,
4) rozmowg kwalifikacyjna,
5) wybor kandydata na dyrektora,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzenia naboru.

Ogloszenie naboru na stanowisko dyrektora
§ 4. Nabor na stanowisko Dyrektora oglasza Starosta.

§ 5. 1. Ogtoszenie o naborze na stanowisko Dyrektora umieszcza sig:
1) obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa
oraz Powiatowego Urzedu Pracy,
2) fakultatywnie w prasie lokalne;.
2. Ogloszenie o naborze na stanowisko zawiera:
1) nazwe 1 adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan niezb¢dnych zgodnie z opisem tego stanowiska,
4) okreslenie wymagan dodatkowych,
5) wskazanie zakresu zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku dyrektora,
6) wykaz wymaganych dokumentow, okreslenie miejsca i terminu ich sktadania.



Procedura naboru
§ 6. Procedurg naboru przeprowadza Starosta.

§ 7. 1. Starosta rozpoczyna procedurg¢ naboru od sprawdzenia czy oferty zostaly
ztozone w terminie i czy zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty
oraz czy z dokumentow tych wynika, ze kandydat speilnia wymagania wskazane
w ogloszeniu.

2. Oferty zlozone przed ogloszeniem naboru, jak roéwniez oferty zlozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu oraz oferty kandydatow nie spelniajacych wymagan podlegaja
odrzuceniu.

§ 8. Starosta dokonuje wstepnej oceny kandydatow, ktéra polega na analizie
ztozonych dokumentow, ktorej celem jest poréwnanie danych zawartych w zlozonych
dokumentach z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§ 9. 1. Z kandydatami, ktorych oferty nie zostaly odrzucone Starosta przeprowadza
rozmow¢ kwalifikacyjna.
2. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy zawiadamia si¢ kandydata telefonicznie
lub pisemnie.

§ 10. Niestawienie si¢ w wyznaczonym terminie i miejscu na rozmowe kwalifikacyjna
jest rbwnoznaczne z rezygnacja kandydata z udziatu w naborze.

§ 11. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w ztozonych dokumentach,
2) sprawdzenie wiedzy, predyspozycji 1 umiejetnosci organizacyjnych kandydata
gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
3) wydanie opinii na temat przygotowanej przez kandydata koncepcji funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie, promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku
pracy oraz propozycji wykorzystania srodkoéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem mozliwosci aplikowania o $rodki z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
2. Rozmoweg kwalifikacyjna przeprowadza Starosta, ktory przygotowuje zestaw pytan
jednakowych dla kazdego kandydata.

§ 12. Kandydata na Dyrektora wybiera Starosta.

§ 13. Nabor wygrywa osoba, ktora uzyskata najwigksza liczbe punktow.

§ 14. Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokoét, ktory podpisuje Starosta.

§ 15. Informacja o wyniku naboru podpisana przez Starost¢ jest niezwlocznie

umieszczana na tablicy informacyjnej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
na okres 3 miesigcy.



Post¢powanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 16. 1. Dokumentacja aplikacyjna wybranego w drodze naboru kandydata zostaje
dotaczona do jego teczki akt osobowych.
2. Dokumentacja kandydujacych nie wybranych w naborze jest odsytana, jezeli kandydujacy
zaznaczy to w ztozonej dokumentacji albo wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym
naborze. W dokumentacji o naborze pozostawia si¢ kopie wydanych dokumentow.



