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Informacja o przebiegu naboru na pracownika
Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Walbrzyskiej (w skrocie [IPAW)
[. Komisja Rekrutacyjna

1. Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja, powotywana
kazdorazowo przez Dyrektora IPAW.

2. Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnosci:
1) dokonanie analizy dokumentow aplikacyjnych pod katem spetnienia wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) sporzadzenie listy kandydatéw i powiadomienia ich o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej,
3) przygotowanie, kazdorazowo zadan testowych do czesci pisemnej naboru.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

II. Ogloszenie o naborze

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze, umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie Informacji
Publicznej IPAW lub Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, a termin jego upublicznienia
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni 1 konczy si¢ wraz z uptywem terminu sktadania

dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow.
2. Ogtloszenia moga by¢ publikowane dodatkowo w:
1) prasie,
2) biurach posrednictwa pracy,
3) Powiatowym Urzgdzie Pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowisko urzednicze, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

III. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych kandydata

1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow odbywa si¢ po ukazaniu si¢
ogloszenia umieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej IPAW Iub Urzedu

Miejskiego w Walbrzychu.



Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie §wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje (jesli kandydat takie posiada),

7) os$wiadczenia kandydata.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane drogg elektroniczng w przypadku
opatrzenia ich bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 roku
o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2001 roku, Nr 130, poz. 1450).

W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogtoszenie nie wplyna oferty spetniajace wymogi
formalne, ogtoszenie to moze by¢ ponawiane do momentu zgloszenia si¢ kandydatow
spelniajacych wymogi formalne.

W przypadku, gdy w efekcie naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata
ogloszenie o naborze moze by¢ ponawiane do momentu zgloszenia przez Komisje
rekomendacji zatrudnienia.

IV. Pierwszy etap naboru

1.

2.

3.

[S—

Pierwszy etap naboru polega na wstgpnej selekcji kandydatow i odbywa si¢ poprzez
analiz¢ dokumentoéw dokonang przez Komisje.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest okreslenie listy kandydatow spetniajacych
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Komisja sporzadza z tej czg$ci naboru protokét z wykazem osoéb, ktore speinity
wymogi formalne zamieszczone w ogloszeniu oraz wykazem osob, ktére nie spehity
wymogoéw formalnych i okresleniem przyczyn niespelnienia wymogow.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne w terminie do 7 dni od dnia zakonczenia
sktadania dokumentéw, okreSlonego w ogloszeniu o naborze s3 informowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu naboru.

Osoby, ktére nie spelnity wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu sa
informowane na pis$mie wraz z odestaniem dokumentow.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Drugi etap naboru

Drugi etap naboru sktada si¢ z:

1) testu kwalifikacyjnego zawierajacego

- 10 pytan opracowanych kazdorazowo przez Dyrektora IPAW z zakresu funkcjonowania
jednostki budzetowej samorzadu terytorialnego oraz ogdlnej wiedzy na temat funduszy
unijnych w okresie programowania 2014-2020

- 10 pytan opracowanych przez kierownika komérki organizacyjnej do ktérej odbywa sie
nabor z zakresu dziatania komaorki

Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie kandydat otrzymuje 1 punkt.
Maksymalna liczba punktéw jakg moze otrzymac kandydat to 20.



2) rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbywa si¢ po napisaniu testu i do ktérej zostang
zaproszeni kandydaci, ktorzy w czesci testowej otrzymaja co najmniej 50%
punktéw mozliwych do uzyskania z testu kwalifikacyjnego. Celem rozmowy jest
dokonanie oceny przydatnosci kandydata na dane stanowisko i jednocze$nie
zbadanie:

— predyspozycji 1 umiejetnosci  kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

— motywacji do pracy oraz celu zawodowego kandydata,

— umieje¢tnosci autoprezentacji,

— odpornosci na stres.

Komisja ocenia kandydata w skali od 0 do 10.

3) W przypadku stanowisk kierowniczych wymagane jest przygotowanie
multimedialnej prezentacji koncepcji funkcjonowania komorki organizacyjnej, do
ktorej prowadzony jest nabor. Komisja ocenia prezentacje przyznajac punkty w
skali od 1-10. Podczas prezentacji ocenie podlegaja:

— przygotowanie do prezentacji,
— mozliwos$ci wdrozeniowe prezentowanej koncepciji,
— komunikatywnos$¢ wystapienia,

Po zakonczeniu drugiego etapu, Komisja wybiera najlepszych kandydatow, ktorzy

uzyskali najwyzsza liczbg punktéw i tym samym w najwigkszym stopniu spetniajg

wymagania okre$lone w ogtoszeniu.

VI. Informacja o wynikach naboru

1.

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokot, ktéry zawiera w

szczegoOlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska 1 miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug
spetienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych
wymagania formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) skiad i podpisy Komisji prowadzacej nabor,

6) zatwierdzenie protokotu przez Dyrektora.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie, nie poézniej niz od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku,

gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzano nabor,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

IPAW lub Urzedu Miejskiego w Walbrzychu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigecy od

dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego



6.

VIIL.

1.

naboru.
Informacj¢ o wyniku naboru podpisuje Przewodniczacy Komisji.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostaja dotaczone do jego akt osobowych. Kandydat jest zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci i za§wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan
do pracy na stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatow, wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane, przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazane do archiwum.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bioragcych udzial w naborze moga by¢
odebrane przez kandydatow osobiscie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury
naboru 1 ogloszenia wynikow, a po uptywie 2 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru beda odsytane kandydatom na podany adres do korespondencji za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



