Zarzadzenie Nr 14/2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie
zdnia 01 czerwca 2022 r.
w sprawie: Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wotominie oraz zasady pracy komisji ds. naboru.

Na podstawie § 6 ust. 6 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie,
stanowigcego zafgcznik nr 7 do uchwaty Rady Powiatu Wotominskiego nr XXXVI-295/06
z dnia 13 czerwca 2006 r., § 12 pkt 1 lit. g Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Wotominie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 27/2009 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy z dnia 31.12.2009 r. z péZn. zm. oraz art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022r., poz. 530), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie oraz zasady
pracy Komisji ds. naboru w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Kadr i Szkolen.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie
z dnia 13 stycznia 2020r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Wotominie oraz zasady pracy Komisji ds. naboru

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie
z dnia 01 czerwca 2022 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie
oraz zasady pracy komisji ds. naboru

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejsze postanowienia regulaminu okreslaja:
Procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze - o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zwanej dalej: "ustawa" -
zatrudnianych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie,
zwanym dalej ,,PUP w Wotominie", na podstawie umowy o prace;
1. Zasady pracy Komisji ds. naboru, zwanej dalej: ,,Komisja"
w celu:
1) zagwarantowania naboru kandydatéw zgodnie z zasadami otwartosci i konkurencyjnosci
naboru;
2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami, praktykami
i wymogami w samorzadzie terytorialnym;
3) realizacji efektywnej polityki kadrowej poszczegbinych stanowisk pracy i komorek
organizacyjnych w PUP w Wotominie, zapewniajgcej prawidtowe wypetnianie jego celéw
i zadan.

§2

Procedurze oraz zasadom okreslonym w niniejszym regulaminie nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikéw na inne stanowiska w PUP
w Wotominie, w tym wynikajgce z organizacji PUP w Wotominie;

2) awanse zawodowe wewngtrzne pracownikéw w ramach stanowisk pracy, na ktérych sa
zatrudnieni lub na inne stanowiska pracy, zgodnie z art. 20 ustawy;

3) czasowe powierzenia pracownikom pefnienia obowiagzkéw na innych stanowiskach pracy
lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkéw wynikajacych z innych stanowisk
pracy;

4) postegpowania dotyczace nawigzywania z pracownikami PUP w Wotominie zatrudnionymi
na czas okreslony kolejnych uméw o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska
pracy w tym stanowiska urzedniczego;

5) wynikajace z przepiséw szczegdlnych, w tym z art. 231 Kodeksu pracy;

6) przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do pracy w innej jednostce;

7) zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia

pracownika samorzadowego.
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§3

Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczegélnosci poprzez upowszechnienie informacji
o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatéow na te
stanowiska, na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ osoba po ztozeniu swoich
dokumentéw aplikacyjnych na warunkach i w terminie okreslonych w ogfoszeniu o naborze,
o ktérym mowaw § 7.

Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczegolnosci poprzez tworzenie jasnych,
przejrzystych i obiektywnych kryteriéw naboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata
spetniajgcego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktére przeprowadzany jest nabér.

84

Procedura naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, sktada sie z nastepujgcych etapdéw:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

zgtoszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie opisu stanowiska pracy;

powofanie Komisji;

przygotowanie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to
stanowisko i ustalenie metod, technik i narzedzi selekcji kandydatow, w tym upowszechnienie
ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko;
rekrutacja i selekcja kandydatdéw, formalna i merytoryczna ocena ofert oraz kandydatéw;
podjecie decyzji o zatrudnieniu;

ogtoszenie wynikéw naboru;

zawarcie umowy o prace.

Rozdziat Il
Zasady pracy komisji

§5

. Do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze dyrektor powotuje Komisje

w drodze zarzadzenia.

2. Komisja sktada sie z co najmniej trzech oséb.
3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu pokrewieristwa,

powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli ani osoba pozostajgca wobec kandydata
w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy.

. W czasie nieobecnosci cztonkéw Komisji spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong

przyczyng, w przypadku zagrozenia wyznaczonego terminu zakonczenia prac komisji,

dyrektor moze zmieni¢ cztonka Komisji.
. Cztonkom Komisji przystuguje w szczegélnosci prawo do niezaleznej i niezawistej oceny

kandydatow biorgcych udziat w naborze.
. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez przewodniczacego.
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Na jednym posiedzeniu Komisji mozna prowadzi¢ sprawy dotyczace wiecej niz jednego
naboru; w takim przypadku protokoty sporzadza sie odrebnie dla kazdego naboru.
8. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykia wiekszoscia gtoséw
w gtosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastgpi podziat gtoséw
W sposob nierozstrzygajacy, decyduje gtos przewodniczacego.
9. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
10. Komisja jest zobowigzana do zakoriczenia prac w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od uptywu
terminu skfadania ofert.
11. Posiedzenia Komisji sa protokotowane. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

Rozdziat Il
Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§6

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor PUP w Wotominie, zwany dalej
Dyrektorem, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zatrudnienia
pracownika, w ciggu 1 miesigca od daty zgtoszenia wniosku. Wzér wniosku stanowi Zatacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Akceptacja przez Dyrektora wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, skutkuje rozpoczeciem
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

3. Pracownik ds. kadr przygotowuje, w formie pisemnej, projekt ogtoszenia o wolnym stanowisku
urzedniczym oraz o naborze na to stanowisko i przedktada do akceptacji Dyrektora.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§7

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne (konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku), a ktére dodatkowe, (czyli pozostate, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku);

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi
€0 hajmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

2. Termin skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
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10 dni od dnia opublikowania tego ogfoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. Ogtoszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie PUP w Wotominie do czasu uptywu terminu do skiadania
dokumentoéw, okreslonego w danym ogfoszeniu o naborze.

4. Aplikacje, ktore wptyng po wyziej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie), nie beda rozpatrywane.

5. Wzdr ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat vV
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§8

1. Po zamieszczeniu ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszert Referat Kadr i SzkoleA gromadzi i przechowuje
dokumenty aplikacyjne kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
urzedniczym w PUP w Wotominie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Wzér kwestionariusza
osobowego stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkéw, kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ukoriczenie kurséw, szkolen, studidow
podyplomowych);

4) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

5) dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacy znajomosé jezyka
polskiego - dotyczy kandydatéw, ktérzy nie s3 obywatelami polskimi, ale sg obywatelami
Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é, jeieli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii. Wzory oswiadczen, o ktérych
mowa w pkt 7-9) stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu;

10) inne oswiadczenia, dokumenty, jezeli obowigzek ich ztozenia wynika z przepiséw prawa;

11) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dotyczacg przetwarzania danych
Osobowych. Wzoér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr S do Regulaminu.

3. Szczegdtowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest kazdorazowo
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
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urzednicze.

Rozdziat Vi
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§10

W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentéw,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny spetniania przez kandydatéw
wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz oceny ztozonych ofert
i dokumentéw pod wzgledem formalnym.

. Na podstawie dokonanej przez Komisje analizy sporzadza sie listy:

1) kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne obejmujgce imiona i nazwiska;

2) kandydatéw niespetniajacych wymagan formalnych okreélonych w ogtoszeniu o naborze.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne s3 zawiadamiani o tym niezwtocznie, pisemnie
badz telefonicznie.

Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego oswiadczenia o zamiarze dalszego
uczestnictwa w procedurze naboru, kandydat zapraszany jest do dalszego etapu naboru, ktéry
przeprowadza Komisja we wskazanym przez siebie terminie i miejscu.

. W przypadku, gdy do ogtoszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystapit
zaden kandydat albo, gdy w trybie okreslonym w ust. 1 stwierdzono, ze zaden z kandydatéw
nie spetnia wymagan formalnych, Komisja stwierdza powyisze w protokole. Wdéwczas
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszeri PUP w Wotominie upowszechnia sie
informacje stwierdzajgca te okoliczno$é, do czasu ponownego ogloszenia naboru na dane

stanowisko urzednicze.
Rozdziat VI

Selekcja koricowa kandydatéw
§11

. Na sporzadzonej liscie kandydatéw spetniajgcych wymagania formaine, Komisja ustala
metode selekcji koricowej. Wybor metody selekcji koricowej uzalezniony jest od liczby
wytonionych kandydatéw we wstepnej selekciji.

. Na selekcje koricowa mogg sktadaé sie:

1) rozmowa kwalifikacyjna,

2) test kwalifikacyjny,
. Decyzje o wyborze formy selekcji kornicowej podejmuje Dyrektor PUP w Wotominie.

. W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wybrane techniki
rekrutacji sg dostosowywane do potrzeb i mozliwosci kandydata.

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

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej powinny zosta¢ zbadane kompetencje kandydatéw,
w tym :

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow,
2) posiadana wiedza na temat zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
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10.

11.

12.

13.

1.

w Wotominie,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Pytania testowe przygotowuja cztonkowie Komisji.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa ustalong przez
Komisje.

Komisja kazdorazowo okresla ile punktéw powinien zdoby¢ kandydat aby pozytywnie zaliczyé
test kwalifikacyjny w zaleznosci od ztozonosci i stopnia trudnosci testu.

Zaleca sie stosowanie przy ocenie i selekcji kandydatéw opracowanych uprzednio kart
indywidualnej oceny kandydatéw zawierajacych w szczegdélnosci kryteria oceny i skale
punktowe. Powyisze karty opracowuje Referat Kadr i Szkolen, stosownie do rodzaju
stanowiska, na jakie prowadzony jest nabor.

Po opracowaniu dokumentéw: testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatéw i inne
stosowane narzedzia selekcji kandydatéw nie mogg by¢é ujawnione do czasu
zakonczenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prac Komisji.

§12

W toku naboru Komisja wytania kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
W najwyzszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi
PUP w Wotominie celem dokonania ostatecznego wyboru i zatrudnienia kandydata.

Jezeli w PUP w Wotominie, wskaZznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w grupie oséb,

o ktérych mowa w ust. 1.

. Po przeprowadzonej weryfikacji Komisja wskazuje kandydata, ktory w selekcji koricowej

uzyskat najwyzszg ocene i rekomenduje dyrektorowi PUP w Wotominie do zatrudnienia.

W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spetniania przez wszystkich
kandydatéw zakwalifikowanych do selekcji koricowej poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja wskazuje powyisze w protokole.

Rozdziat VilI
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13

. Po zakonczeniu selekcji korncowej Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru

kandydatéw na stanowisko urzednicze, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
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. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry byt przeprowadzony nabér;

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

3) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania kandydatéow, wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje
sie § 12 ust. 2, przedstawianych Dyrektorowi PUP w Wotominie;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacje, o ktérej mowaw § 12 ust. 4 niniejszego
Regulaminu, wraz z uzasadnieniem;

5) skiad komisji przeprowadzajacej nabér;

6) podpisy cztonkéw komisji.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru

§14

. Komisja przedstawia Dyrektorowi PUP w Wotominie protokét z przeprowadzonego naboru

kandydatow wraz z niezbedng dokumentacja, wnioskujac jednoczesnie o:

1) zatrudnienie kandydata, ktéry uzyskat najwiekszg liczbe punktéw w procedurze naboru;

2) ponowne przeprowadzenie naboru na dane stanowisko urzednicze, w przypadku, o ktérym

mowa w § 12 ust. 4 niniejszego regulaminu.

. Dyrektor podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata lub

0 ponownym przeprowadzeniu naboru na dane stanowisko urzednicze.

. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne stanowisko

urzednicze w PUP w Wotominie pracownik Referatu Kadr i Szkolen informuje wybranego

kandydata o tej decyziji.

. Ogtoszenie wynikdéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej PUP w Wotominie traktuje sie

za rownoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatéw o wyniku naboru.

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru,

w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszern PUP w Wotominie, przez okres, co

najmniej 3 miesiecy (Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu).

Informacja, o ktérej mowa w ust. 5, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska, na ktéry byt prowadzony nabér;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego {miejscowos¢);

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest

zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposéréd kandydatéw, o ktérych mowa w § 12

ust. 1. Postanowienia § 12 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
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Rozdziat X
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

1. Na dokumentacje zwigzang z naborem sktadajg sie w szczegdlnosci:
1) wnioski o zatrudnienie pracownika;
2) stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabér;
3) ogtoszenie o naborze;
4) lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okredlone w ogtoszeniu o naborze;
5) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatéw i inne narzedzia
selekciji, jezeli byly stosowane;
6) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty, notatki;
7) informacje o wynikach naboréw.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata, wytonionego w naborze lub przez okres 3 miesiecy od dnia publikacji
informacji o wyniku naboru w przypadku niewytonienia kandydata.

4. Po uptywie okresu wskazanego w ust. 3 dokumenty aplikacyjne moga by¢ odebrane przez
kandydatéw w terminie do 2 tygodni. PUP w Wotominie nie odsyla kandydatom ztozonych
dokumentéw aplikacyjnych.

5. Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu, ktore przeprowadza Komisja.
Dowodem zniszczenia dokumentdw jest protokét sporzgdzony z tej czynnosci i dotgczony do
dokumentacji naboru.

Rozdziat XI
Postanowienia koficowe

§16

Dyrektor moze w kazdym czasie przerwac, uniewaznié lub odwota¢ nabér na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

§17

Na zadnym z etapoéw procedury naboru kandydatom nie przystuguje prawo odwotania od decyzji
Dyrektora, Komisji.

§18

W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie obowigzujace przepisy
prawa.

Strona 8z 18



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Wotomin, dnia cc.coveeirvevirceeiiiieiicee

(nazwa komérki organizacyjnej)

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA
Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru nNa staNOWISKO ....cvecvveeeiveecrieeeic et

W 0 ZIAlE/ T I IACHE. .. ettt et st e sre e see s s et enssae ses st ssa s ebent s ans sessssensem e sesnmsnmnes

Wakat POWSEAt NA SKULEK.....c.cori ittt cee e s b et s sn s s sbesessssassnseas sassensasssas

Proponowany spos6b zatrudnienia™: ...
1. Zatrudnienie w drodze konkursu
2. Rekrutacja wewnetrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem kosztéw
zatrudnienia pracownika.

3. Opis stanowiska pracy — zakres wykonywanych zadan.

(data i podpis kierownika komorki
organizacyjnej)

(data i podpis Dyrektora)
*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

{nazwa jednostki}

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

{nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko mogg/nie moga* ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy* niz 6%.

1. Wymagania niezbedne:

1)

1)
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5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem (udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do
wykonywania obowigzkéw, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie, ukoriczenie kurséw, szkolen, studiéw podyplomowych),

4) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,

5) dokument o stuibie cywilnej potwierdzajacy znajomo$é jezyka polskiego — dotyczy
kandydatdw, ktdrzy nie sg obywatelami polskimi, ale s3 obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych paristw, ktdrym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej poswiadczony przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, poswiadczona przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa
w 13a ust. 2 ustawy,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacy przetwarzania danych

osobowych.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).
Oswiadczenie powyiszej tresci moze byc takie ztoZzone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wfasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia .......cccceevveviieeiieciecr e,

= {0 o 2SR (o1 e T T =TT O U SRR

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
............................. (NAZWA SEANOWISKA) W e.evurereeeeit et en s et ees e seseereesaesesonenesesseennna o
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Powiatowego
Urzedu Pracy w Wotominie), nie beda rozpatrywane.
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Otwarcie ofert nastgpi W .....ccccvveeneee e, W dNniU e, 0 godz............

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapoznac W..........ccececuveene.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w giéwnej siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Wotominie przy ul. Warszawskiej 5A, 05- 200 Wotomin, niezwtocznie po przeprowadzonym

naborze.
Inne informacje:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc¢: oryginaty
$wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz, oryginat
Swiadectwa Ilub dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy, potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku pracy.

Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato niezawarciem umowy o prace.

Osoby, ktore spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
naboru zostang o tym listownie lub/i telefonicznie poinformowane.

Osoby, ktdére nie spetnity niezbednych wymagan formalnych i nie zakwalifikowaty sie do
drugiego etapu naboru zostang o tym listownie lub/i telefonicznie poinformowane.

Osoba wytoniona w naborze podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem.

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.
Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na czas

okreslony.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakoriczonej rekrutacji nie bedg odsytane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru mogg by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, wytonionego w naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu .........ccccoooeeeiiiecieiiecccnn e,
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE! SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAzWiSKO .......ccccvvvrvermriieieee e

2. DAta UrOQzZENIA .. coeevee e ereee e e e e s eeee e e s s

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania
lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

{wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCN.....ceceeer ettt er e e s bbb s et be st et s s sna e seme e et e e sem s sensar seenemnes

{miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

{imie i nazwisko)

Oswiadczenia Kandydata

ubiegajacego sie o stanowisko urzednicze

1. Oswiadczam, zel.......ecrevenennn. petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
i korzystam w petni z praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 530);

2. Oswiadczam, ze 2......ceecvevcreecerninnne skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
Umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko mojej osobie postepowanie karne zgodnie
z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 530);

3. Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 530).

MiI€JSCOWOSE, data covecrccccicccrcirrrerccnicine e e s e et e s e

1 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam
2 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bytam/bytem lub nie bytam/ nie bytem
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Czynnos¢ przetwarzania: Rekrutacja.

Obowigzek informacyjny z art. 13 RODO

OBOWIAZEK INFORMACYJNY:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tekst

w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119 z 04.05.2016), (RODO), informujemy ii:

1.

10.

Administratorem Pana/Pani* danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Wotominie z siedzibg w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie, przy ul. Warszawskiej 5A, 05-
200 Wotomin.

Dane kontaktowe: Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie z siedzibg przy ul. Warszawskiej 5A,
05-200 Wotomin, tel. 22 763- 73- 00, e-mail: wawo@praca.gov.pl.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wotominie mozna kontaktowad sie bezposrednio z inspektorem ochrony danych,
wysytajac wiadomos¢ elektroniczng na adres: iod @pup.wolomin.pl.

Pana/Pani* dane osobowe przetwarzane sa w celu prowadzenia rekrutacji.

Podstawe przetwarzania Pana/Pani* danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a), b) i c)
RODO — wskazane przepisy pozwalajg administratorowi danych na przetwarzanie ich na podstawie
zgody udzielonej przez osobe, ktérej dane dotycza, gdyz jest to niezbedne na potrzeby zawarcia
i realizacji umowy oraz ze wzgledu na obowiazek prawny cigzgcy na administratorze.

Pana/Pani* dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom tj.: partnerom $wiadczacym
ustugi techniczne, przedsiebiorcom telekomunikacyjnym, firmom $wiadczacym ustugi hostingowe,
firmom archiwizujgcym dokumenty, operatorom pocztowym, firmom drukujgcym korespondencje
lub obstugujacym korespondencje.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé Pana/Pani* danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, w tym réwniez do takich w stosunku, do ktérych Komisja
Europejska stwierdzita odpowiedni stopien ochrony.

Okres, przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane: do zakorczenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko i uptywu czasu niezbednego do zabezpieczenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
przystugujacych, wypetnienia obowigzku prawnego administratora danych.

Przystuguje Panu/Pani* prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych
Pana/Pani* dotyczacych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych do innego administratora danych, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania

danych.

Przystuguje Pani/Panu* prawo do wniesienia skargi do polskiego organu nadzorczego
lub  organu nadzorczego innego panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, wtasciwego
ze wzgledu na miejsce zwyktego pobytu lub pracy osoby, ktdrej dane dotycza lub ze wzgledu na
miejsce  domniemanego naruszenia RODO.
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11. Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne
w celu podjecia dziatan zwigzanych z rekrutacjg do pracy w przedsiebiorstwie administratora danych.
W przypadku niepodania danych prowadzenie rekrutacji nie bedzie mozliwe.

12. Pana/Pani dane osobowe nie sg profilowane.

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, Ze zapoznatem (-am) sie z ww. trescig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja
w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych dot. czynnosci przetwarzania —rekrutacji.

..................................................................................................................

/miejscowosc, data/ /podpis osoby sktadajacej oswiadczenie/

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Informacja o wyniku naboru w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie na stanowisko
...................................................................................................... (nazwa stanowiska pracy),

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wyiej
wymienione stanowisko zostat/a wybrany/a

PaN/PaNi.....cuviiiiiiecereeeecein ettt ser e et e e ere e
(imie i nazwisko)

ZAMIRSZKATY /Aot be ettt e et e n e et e et eereeeaaeareeereanee
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu

INFORMACIJA O WYNIKU NABORU

Informacja o wyniku naboru w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie na stanowisko
.......................................................................................... (nazwa stanowiska pracy),

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakoniczenia procedury naboru na wyiej
wymienione stanowisko pracy nie wytoniono kandydata.

UZASADNIENIE

(data i podpis osoby upowaznionej)
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