Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora PUP
Nr 28/2019 z dnia 10 wrzesnia 2019r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klodzku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin opisuje zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klodzku oraz zasady

pracy Komisji Rekrutacyjnej, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatow zgodnie z zasadami otwarto$ci 1 konkurencyjnosci
naboru,

2) ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze,

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegolnych stanowisk w  komoérkach
organizacyjnych, zapewniajacej prawidtowe wykonywanie zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie lub PUP, nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ktodzku,

2) Dyrektorze, przez to nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Ktodzku, a w
przypadku jego nieobecnosci Zastepce Dyrektora,

3) Komisji, przez to nalezy rozumie¢ zespot zadaniowy 0 nazwie Komisja Rekrutacyjna
kazdorazowo upowazniony do przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy,

4) Regulaminie, przez to nalezy rozumie¢ ,,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy w
Ktodzku”,

5) Ustawie, przez to nalezy rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

6) BIP, przez to nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

7) Wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostatl przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik,

8) Kandydatach, nalezy przez to rozumie¢ kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, ktorzy
biorg udziat w postgpowaniu rekrutacyjnym.



§3

1. Procedurze oraz zasadom okreslonym w niniejszym Regulaminie nie podlegaja:

1) przeniesienia pracownikOw na inne stanowiska wewnatrz Urzedu, w tym wynikajgce z
reorganizacji Urzedu,

2) awanse wewnetrzne w ramach stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnieni lub na inne
stanowiska pracy, zgodnie z art. 20 ustawy,

3) czasowe powierzenia pracownikowi petnienia obowigzkéw na innych stanowiskach pracy
lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkoéw wynikajacych z innych stanowisk
pracy — wlacznie z kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,

4) postepowania dotyczace nawigzywania z pracownikami Urzedu zatrudnionymi na okres
probny lub czas okre$lony kolejnych umoéw o pracg w ramach tego samego lub innego
stanowiska pracy,

5) przeniesienia pracownikéw do pracy w Urze¢dzie na stanowisko urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, w sytuacji okreslonej w art. 22 ustawy,

6) zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika
Urzedu,

7) zatrudnienie w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 4

1. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze odbywa
sie¢ w sposob otwarty i konkurencyjny.

2. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ osoba po zlozeniu swojej
kandydatury na warunkach i w terminie okreslonych w ogloszeniu o naborze, o ktorym mowa
w § 10.

§5

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) zgtoszenie potrzeby zatrudnienia pracownika,
2) powotanie Komisji Rekrutacyjne;,
3) przygotowanie rekrutacji kandydatow,
a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
b) upowszechnienie ogloszenia o naborze,
4) rekrutacja i selekcja kandydatow,
a) przyjmowanie ofert aplikacyjnych,
b) analiza i ocena formalna dokumentow aplikacyjnych,
¢) ocena merytoryczna kandydatow,
5) ogloszenie wynikdw naboru.



Rozdzial 11
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia pracownika

§6

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzednicze wszczyna si¢ na polecenie Dyrektora lub
za jego zgoda po przedstawieniu pisemnego wniosku kierownika komorki organizacyjnej, w
ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika. Wzor wniosku stanowi zafgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Akceptacja wniosku powoduje wszczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdzial 111
Powolanie i zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej

§7

1. Komisja Rekrutacyjna jest odpowiedzialna za prawidtowe przeprowadzenie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wyznaczenie osobowego sktadu Komisji do przeprowadzenia naboru na konkretne
stanowisko nastepuje kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora.

3. W sklad Komisji wchodza:

1) Dyrektor lub Z-ca Dyrektora, jako Przewodniczacy Komisji,

2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy 0 zatrudnienie lub osoba przez niego
wyznaczona,

3) w pracach Komisji uczestniczy w charakterze Sekretarza, bez prawa gtosu.— pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kadr lub w razie jego nieobecno$ci inny pracownik dziatu
organizacyjnego ktory prowadzi obstuge w zakresie prac kancelaryjno — biurowych

4. W przypadku konkursu na stanowiska: zastepcy dyrektora, kierownika CAZ, dziatu lub filii,
sktad komisji bedzie okreslany odrebnie.

5. Postanowienia i decyzje Komisji s3 wazne przy obecnosci co najmniej 2 jej cztonkéw i
Sekretarza Komisji.

6. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy postepowanie konkursowe,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 6 odpowiadaja indywidualnie pracownicy Urzedu
wchodzacy w skiad Komisji, ktorzy zobowigzani sa — pod rygorem odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej — niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o zaistnieniu okoliczno$ci
wylaczajacych ich udziat w pracach Komisji.



§ 8

. Czlonkowie Komisji majg rowne prawa. Czlonkom Komisji przystuguje w szczegdlnosci
prawo do niezaleznej i niezawistej oceny kandydatow bioragcych udziat w naborze, z
zastrzezeniem § 7 ust. 3 pkt 3.

. Obowigzkiem cztonkoéw Komisji jest wykonywanie kazdej powierzonej czynnosci sprawnie i
doktadnie w sposdb zapewniajacy prawidlowa realizacj¢ zadan Komisji.

§9

. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez Przewodniczacego.

. Posiedzenia Komisji sg poufne, a jej cztonkowie maja obowigzek zachowa¢ w tajemnicy:

a) informacje o przebiegu naboru na wolne stanowisko urzednicze,

b) dane osobowe kandydatow w czasie 1 po zakofnczeniu postgpowania.

. Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokoét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

. Protokoty, z wyjatkiem protokotu, o ktorym mowa w § 22 ust. 1 Regulaminu, majg charakter
wewnetrzny 1 nie podlegaja przepisom ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej.

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

Rozdzial IV
Przygotowanie rekrutacji kandydatow

§ 10

. Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora wniosku, o ktorym mowa w § 6, Sekretarz

Komisji w uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej wnioskujagcym o rozpoczgcie

procedury naboru przygotowuje w formie pisemnej projekt ogloszenia 0 naborze na to

stanowisko i przedktada do akceptacji Dyrektora.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe 1 adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem wymagan
niezbednych (koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku) i dodatkowych
(pozwalajgcych na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacj¢ o warunkach pracy na stanowisku,

6)informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow,



9) informacj¢, czy o dane stanowisko moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

10)informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez administratora, ktora stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.,

3. Wzbr ogloszenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§11
Upowszechnienie ogloszenia o naborze

1. Upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na
to stanowisko nastepuje poprzez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
oraz na tablicy ogloszen PUP w Klodzku, ul. St. Wyspianskiego 2J -parter.

2. Ogloszenie o naborze jest upowszechniane do czasu uptywu terminu do skladani
dokumentéw, okreslonego w danym ogloszeniu o naborze.

Rozdzial V
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 12
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Dokumenty aplikacyjne zwane dalej dokumentami lub ofertg aplikacyjng kandydatow na dane
stanowisko przyjmowane sg tylko po upowszechnieniu ogloszenia o naborze w terminie
okreslonym w ogloszeniu.

2. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. Na dokumenty aplikacyjne, sktadaja si¢ n/w dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wg ramowego wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu - podpisany odrecznie,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku,

3) kserokopie $wiadectw pracy i/lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy opatrzona zgoda na
przetwarzanie danych osobowych wg wzoru stanowiacego zafgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane odrecznie lub wobec
kandydatéw, ktorzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisOow prawa wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na

5



terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka
polskiego, okreslony W przepisach o stuzbie cywilnej,

9) os$wiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

10) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Oswiadczenie w zakresie pkt 8-10 nalezy wypetni¢ wg wzoru stanowiacego zalqgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu,

. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych, niezb¢dnych do ztozenia w ramach oferty

wyszczegolniony bedzie kazdorazowo w ogloszeniu o naborze.

. Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem przez co nalezy rozumie¢ kserokopi¢ dokumentu zawierajaca klauzule ,,za
zgodnos¢ z oryginatem"” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym
podpisem kandydata.

. Brak wymaganego podpisu kandydata badZz poswiadczenia dokumentu za zgodnos$¢ z
oryginatem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

§13

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w formie pisemnej i wylacznie w jezyku polskim,
jako jezyku urzedowym.

. Dokumenty moga by¢ sktadane osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ktodzku,
ul. St. Wyspianskiego 2J ( pigtro — pokoj 17 sekretariat) lub dostarczone za posrednictwem
operatora $wiadczacego ustugi pocztowe na wyzej wskazany adres.

. Droga elektroniczng, opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE.

. Za date doreczenia dokumentow uwaza si¢ dat¢ otrzymania tych dokumentéw przez Urzad
(data wptywu do Urzedu).

. Dla dokumentow przestanych za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe
terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania.

. Data wplywu bedzie oznaczona w sposob trwaty na przekazanej przez kandydata kopercie.

. Kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze przez fakt ztozenia swojej
oferty aplikacyjnej, wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze naboru okre$lonej W niniejszym
Regulaminie.

. Dokumenty dorgczone do Urzedu po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu 0 naborze
lub dokumenty nie pozostajace w zwigzku z danym ogloszeniem o naborze, nie sg
rozpatrywane.

. Do dokumentéw okreslonych w ust.8 stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 26 ust. 3 i 4
Regulaminu.



§ 14
Analiza 1 ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych

. Niezwtocznie, po uptywie terminu do skladania dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o
naborze, Komisja dokonuje analizy dokumentow.

. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

. Spelnianie wymogow formalnych wynikajacych z ogloszenia o naborze oceniane jest metoda
1 — 0 tzn. spetnia / nie spelnia warunkéw udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

. Komisja sporzadza list¢ kandydatow spehiajacych wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu zawierajacg imiona i nazwiska kandydatow. Wzor listy stanowi zatgcznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu

. Sekretarz Komisji przekazuje pisemnie, telefonicznie lub w inny przyjety sposob kandydatom
informacj¢ o zakwalifikowaniu badZz niezakwalifikowaniu do dalszego etapu postepowania.
Informacja dla osob zakwalifikowanych zawiera okreSlenie terminu, czasu i miejscu
przeprowadzenia oceny merytorycznej.

§15

. Dalsze etapy procedury prowadzi si¢, jezeli do naboru przystapit co najmniej jeden kandydat
spetlniajgcy wymagania formalne.

. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru nie przystgpil zaden kandydat, albo zaden z
kandydatow nie spetnia wymagan formalnych, nabor przerywa si¢. Wowczas w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu, upowszechnia si¢ informacje
stwierdzajaca taka okoliczno$¢ podpisang przez Dyrektora, ktéory podejmuje decyzje o
ewentualnym ponowieniu naboru na to stanowisko, bez konieczno$ci ponownego
przedlozenia wniosku, o ktérym mowa w § 6 Regulaminu.

. Do ofert kandydatow nie spetniajacych wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o
naborze stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 26 ust. 3 i 4 Regulaminu.

§ 16
Ocena merytoryczna kandydatow

. Na kwalifikacje merytoryczng, sktada sie:

1) merytoryczna ocena dokumentow aplikacyjnych (ocena posiadanych kwalifikacji),

2) test kwalifikacyjny lub (i) rozmowa kwalifikacyjna.

. Zastosowanie testu kwalifikacyjnego nie wylacza mozliwo$ci przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej 1 odwrotnie, przy czym test przeprowadzany jest przed rozmowa
kwalifikacyjna.

. Decyzj¢ o zastosowaniu obydwu technik wymienionych w ust. 1 pkt 2 ) lub jednej z nich
podejmuje Komisja, zaznaczajac ten fakt w protokole z posiedzenia Komisji.



§ 17
Merytoryczna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych

. Celem oceny ztozonych dokumentéw aplikacyjnych jest okreslenie stopnia spetnienia

wymagan kwalifikacyjnych na podstawie przedtozonej dokumentacji aplikacyjne;.

. Oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje odrebnie kazdy cztonek Komisji

posiadajacy prawo glosu, przydzielajac punkty w skali od 1 — 4, biorgc pod uwage w

szczegoOlnosci:

1) poziom wyksztaltcenia,

2) szczegoblne kwalifikacje specjalistyczne, uprawnienia zawodowe, itp.,

3) doswiadczenia zawodowe,

4) dodatkowe kwalifikacje, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku.

. Uzyskane punkty sumuje sig.

§ 18
Test kwalifikacyjny

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

. Pytania do testu wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje Komisja Rekrutacyjna. Pytania do
testu moga by¢ otwarte lub zamknigte.

. Test kwalifikacyjny przeprowadza si¢ w formie pisemnej. Maksymalny czas pisania testu nie
powinien przekracza¢ 20 minut.

. Przed rozdaniem formularzy testu Przewodniczacy Komisji informuje kandydatow o0
warunkach organizacyjnych jego przeprowadzenia oraz o zasadach dokonywania oceny
udzielonych odpowiedzi, a takze liczbie prawidtowych odpowiedzi.

. Z testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymujg punkty zgodnie z przyjetymi w danym naborze
zasadami.

. Sprawdzone 1 zaparafowane przez czlonkéw Komisji testy kwalifikacyjne sa dotaczone do
protokotu z posiedzenia Komisji.

. Test uznaje si¢ za zaliczony jezeli kandydat uzyskat co najmniej 60% mozliwych do zdobycia
punktow.

§19
Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz
stworzenie kandydatowi mozliwosci zaprezentowania swoich umiej¢tnosci 1 wiedzy, a w
szczegblnosci:

1) zbadanie predyspozycji i cech osobowos$ci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie zadan na stanowisku pracy,

2) posiadanej wiedzy z zakresu wymagan okreslonych w ogloszeniu i naborze,

3) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) celow zawodowych kandydata.



. Rozmowa z kandydatem trwa okolo 10-15 minut podczas ktorej czlonkowie Komisji maja
mozliwo§¢ zadawania kandydatowi pytan majacych na celu w szczeg6lnosci ocene
przydatnosci zawodowej kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

. Z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji przyznaje kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10 punktow.

§ 20

. Po zakonczeniu oceny merytorycznej kandydatow, Komisja dokonuje ostatecznej oceny tj.
zbiorczego zestawienia punktow dla kazdego kandydata i ustala list¢ kandydatow wedlug
najwiekszej liczby uzyskanych punktow.

. Ostateczng oceng¢ stanowi:

1) w przypadku rozmowy kwalifikacyjnej — suma punktow wszystkich cztonkow Komisji
plus suma punktow za merytoryczng ocen¢ dokumentoéw aplikacyjnych,

2) w przypadku testu kwalifikacyjnego — liczba punktow uzyskanych z testu kwalifikacyjnego
plus suma punktow za merytoryczng oceng dokumentow aplikacyjnych.

3) w przypadku zastosowania zaré6wno testu jak i rozmowy kwalifikacyjnej — suma punktow z
testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej oraz za merytoryczng oceng
dokumentéw aplikacyjnych.

. Na liscie, o ktérej mowa w ust. 1 znajdowac si¢ beda kandydaci, ktorzy uzyskali najwigksza

ostateczng liczbe punktow.

. W przypadku gdy kilku kandydatow uzyska taka samg liczb¢ punktéw, co uniemozliwia

Komisji dokonanie wyboru, Komisja przeprowadza dodatkowg rozmowe oceniajgca z tymi

kandydatami. Ocena kandydatow nastgpuje w systemie punktowym, gdzie kazdy z cztonkow

Komisji przyporzadkowuje kazdemu kandydatowi punkty od 1 do 3. Uzyskane punkty sumuje

sig.

§ 21

. Komisja w toku naboru wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Dyrektorowi PUP celem zatrudnienia wybranego kandydata.

. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o
ktérych mowa w ust. 1.

. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spetniania przez kandydatow
odpowiedniego poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja wnioskuje
do Dyrektora o uznanie, ze nabor nie doprowadzit do wytonienia kandydata do zatrudnienia.



§22

1. Komisja z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze sporzadza protokoét
koncowy wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 8 do Regulaminu.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl przeprowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz ich imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych punktowo
(od najwiekszej do najmniejszej ilosci punktdéw) wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ zapis art. 13 a ust. 2
ustawy, przedstawianych Dyrektorowi PUP,

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

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor.

§ 23

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach: wyboru kandydata do zatrudnienia, ustalenia
warunkoéw zatrudnienia albo ponowienia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Rozdzial V
Ogloszenie o wynikach naboru

§ 24

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu na okres co najmniej 3
miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Wz6r informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 9 1 10 do Regulaminu.

4. Ogtoszenie wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej traktuje si¢, jako
réwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatow o wyniku naboru.
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Rozdziat VII
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 25

1. W przypadku decyzji Dyrektora o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr informuje wybranego kandydata o
tej decyzji oraz kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne do nawigzania
stosunku pracy z kandydatem.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozy¢, najpdzniej w dniu
zawarcia umowy o prace, oryginat za§wiadczenia zawierajgcego informacj¢ o niekaralnosci
kandydata (w =zakresie okreSlonym wlasciwymi przepisami) uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego. Dokument ten podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innego
sposrod najlepszych kandydatoéw wymienionych w protokole tego naboru.

Informacja o tym fakcie podlega ogltoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogloszen Urzgdu przez okres 3 miesiecy.

Rozdzial VIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 26

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, beda
dotaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, o ktérych mowa w § 21 ust. 1, beda przechowywane na
stanowisku ds. kadr przez okres 6 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobag
wytoniong w drodze naboru, a nastepnie odsytane.

3. Pozostali kandydaci moga dokonywac odbioru ztozonych dokumentow w zwiazku z naborem,
w terminie do 1 miesigca od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru w
Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Dokumenty nieodebrane w terminie o ktorym mowa w ust. 3, beda komisyjnie niszczone.
Dowodem zniszczenia dokumentow jest protokot dotaczony do dokumentacji naboru.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§27

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

komorka organizacyjna

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie Nnaboru na Stanowisko .............c.cociiiiiiiiiiiinn w
dziale/filii/referacie ..............c.cooiiiii
Wakat powstat wskutek:

1) urlopu macierzynskiego pracownika,
2) urlopu wychowawczego pracownika,
3) urlopu bezptatnego pracownika,
4) przejscia pracownika na emeryture, rentg,
5) rozwigzania umowy z dotychczasowym pracownikiem,
6) powstania nowej komorki,
7) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
8) innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy,
9) innej sytuacji.
Uzasadnienie:
/data, podpis i pieczec
kierownika komorki organizacyjnej/
Zatgczniki:

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



Zatgcznik nr 1
do wniosku o przyjecie nowego pracownika
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
O

S
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KLODZKU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Komorka organizacyjna (dzial/referat/filia)

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalno$¢)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynno$ci

4b. Doswiadczenie w pracy w administracji, w tym na pokrewnych stanowiskach

Predyspozycje osobowosciowe

oo




7. Umiejetnosci zawodowe

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przetozony wyzszego stopnia

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne:




2. Zadania pomocnicze:

e. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:



Zatgcznik Nr 2 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KLODZKU

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Klodzku,
57-300 Klodzko ul. St. Wyspianskiego 2J,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane be¢dg dla potrzeb rekrutacji - na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

3) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w dokumentach aplikacyjnych przez okres
6 miesigcy, natomiast dane osobowe znajdujace si¢ w dokumentach naboru -przez okres 2
lat,

4) Pani/Pana dane osobowe be¢da opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen - zgodnie z art.15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, je§li Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego rozporzadzenia
RODO,

7) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych w zakresie
objetym zgoda jest dobrowolne (zgode mozna cofng¢ w kazdym momencie, jednakze jej
cofnigcie nie wplywa na zgodno$¢ z prawem czynnosci dokonanych przed jej
wycofaniem),

8) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane,

9) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Tomasz Koptyra, iod@klodzko.praca.gov.pl,
tel.: 74-865-74-21.



Zalgcznik Nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLODZKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce W m-cu ............br. byl nizszy/wyzszy niz 6%.

1. Wymagania niezbedne:

a)

B) e e

6. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ , w przypadku jej posiadania

O niniejsze stanowisko moga/nie moga ubiegaé si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisdéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

1 Termin sktadania ofert uptywa ............... 20....1.

2. Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Klodzku, ul. St. Wyspianskiego 2J (pigtro —p.nr 17 -sekretariat) w
zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, NabOr -........ccccoviiiiiiiincnn, ” w godzinach pracy Urzedu tj. 7.30-15.30 lub droga
elektroniczng - opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ushug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE.

3. Oferty ztozone po tym terminie nie b¢da rozpatrywane i pozostang do odbioru do ................. 20.... r., po tym terminie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

KlodzKo , dnia c..ccooovvvvevceeees
/ podpis osoby upowaznionej/



Zalgcznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONQ) 1 NAZWISKO ...eouviiiiiiiiieiiecie ettt ettt ettt e et sbe e nbeesrneenneen
A D 1 r- W U100 1= o T LSRR ORPRSTRPRN

4. Dane kontaktowe

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 5 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KLODZKU

Tres¢ zgody wyrazonej przez kandydata:

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

""" data i podpis kandydata do pracy
w PUP w Klodzku



Zalgcznik Nr 6 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

Miejscowos¢, data

Oswiadczenie
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 Kodeksu karnego, ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze:

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam pelng zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie toczy si¢ wobec mnie postepowanie karne,

O O

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

czytelny podpis kandydata

Art. 233.kk. § 1. Kto, skladajac zeznanie majace shuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.
§ la. Jezeli sprawca czynu okre$lonego w § 1 zeznaje nieprawde lub zataja prawde z obawy przed odpowiedzialno$cig karna grozaca jemu
samemu lub jego najblizszym, podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesigcy do lat 5.

§ 2. Warunkiem odpowiedzialnosci jest, aby przyjmujacy zeznanie, dziatajac w zakresie swoich uprawnien, uprzedzit zeznajacego o
odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznanie lub odebrat od niego przyrzeczenie.

§ 3. Nie podlega karze za czyn okre$lony w § la, kto sklada falszywe zeznanie, nie wiedzgc o prawie odmowy zeznania lub odpowiedzi na
pytania.

§ 4. Kto, jako biegly, rzeczoznawca lub thumacz, przedstawia falszywa opinig, ekspertyz¢ lub thumaczenie majace stuzy¢ za dowod w
postgpowaniu okre§lonym w § 1, podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat 10.

§ 4a. Jezeli sprawca czynu okres$lonego w § 4 dziata nieumysélnie, narazajac na istotng szkodg interes publiczny, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

§5.Sad moze zastosowac nadzwyczajne ztagodzenie kary, a nawet odstapi¢ od jej wymierzenia, jezeli:

1) falszywe zeznanie, opinia, ekspertyza lub ttumaczenie dotyczy okoliczno$ci niemogacych mie¢ wptywu na rozstrzygniecie sprawy,
2) sprawca dobrowolnie sprostuje falszywe zeznanie, opini¢, ekspertyze lub tlumaczenie, zanim nastapi, chociazby nieprawomocne,
rozstrzygnigcie sprawy.

§ 6. Przepisy § 1-3 oraz 5 stosuje si¢ odpowiednio do osoby, ktora sklada falszywe oswiadczenie, jezeli przepis ustawy przewiduje
mozliwo$¢ odebrania o$wiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci karne;j.



Zatgcznik nr 7
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Ktodzku

INFORMACJA O KANDYDATACH SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
W PROCESIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowato  si¢  ............ kandydatow  spetniajacych ~ wymagania  formalne  okreslone

w ogloszeniu.

/data, podpis osoby upowaznionej/



Zalgcznik Nr 8
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze W
Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

PROTOKOL
Z. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KEODZKU

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy wplyngto ........... ofert, w tym wymogi
formalne spetnito ................. .
Komisja w skladzie: ...

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora PUP wybrano nast¢pujacych
kandydatow:

.. . Czy kandydat posiada orzeczenie o . .
Lp. Imie i nazwisko niepetnosprawnosci TAK/NIE Liczba punktéw

1

2

3

4

4. Zastosowano nastgpujace  techniki i  metody naboru: test  kwalifikacyjny/rozmowa
L L3110 1 1 T O

5. Uzasadnienie wyboru:

/Data, imi¢ i nazwisko pracownika/

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzit

/podpis i piecze¢ Dyrektora PUP lub osoby
upowaznionej

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 9
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klodzku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i
ceveeeeezamieszKaly/a Woo o

Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/




Zalgcznik Nr 10
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w. stanowisko nie zostata zatrudniona
zadna osoba z n/w powodu:
1) zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw formalnych okreslonych w treéci ogloszenia,
2) w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kandydat, ktory spetnit wymagania formalne
okreslone w tresci ogloszenia o naborze, nie wykazat si¢ wystarczajacg wiedza lub umiejetnosciami,
2) nie zglosit si¢ zaden kandydat*

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/

*wpisa¢ whasciwe
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