Zatgcznik do zarzqdzenia nr 12/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku z dnia 30 lipca 2018 .

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W NISKU

Nisko, lipiec 2018 r.



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

l. Regulamin okresla tryb i zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, na ktorych zatrudniani
sa pracownicy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku na podstawie umowy o pracg.

2. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

PUP, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nisku,

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzgdu Pracy
w Nisku,

Wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony
pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§3

Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

— zatrudnienia pracownika na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscia
innego pracownika samorzadowego,

— zatrudnienia na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

— stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego — wewngtrznej
rekrutacjii — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami
pracownikow, awansami wewngtrznymi,

— przeniesienia pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do pracy w innej jednostce,

— nawigzywania z pracownikami PUP zatrudnionymi na czas okreslony kolejnych
uméw o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska pracy.

Rozdzial 11
Procedura naboru

§4

1. Nabor odbywa si¢ w dwoch etapach 1 obejmuje:
1) etap pierwszy:
a) podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze,



b) powotanie Komisji Rekrutacyjne;j,
¢) ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,
d) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,
e) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod katem
spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze decydujacych
o zakwalifikowaniu lub odmowie zakwalifikowania kandydata(éw) do drugiego
etapu naboru,
2) etap drugi:
a) selekcja koncowa — merytoryczna analiza dokumentéw aplikacyjnych, egzamin
pisemny i rozmowa kwalifikacyjna,
b) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
¢) informacja o wynikach naboru.
Dyrektor PUP moze na kazdym etapie procedury naboru od niej odstapic.

§5

. Decyzjg o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Dyrektor PUP:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego lub samodzielnego stanowiska —
z wlasnej inicjatywy,

2) w przypadku stanowiska urzedniczego — na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej (dziatu/referatu), w ktorej wystapit wakat lub zostalo utworzone nowe
stanowisko.

Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 kierownik komorki organizacyjnej dotacza opis

stanowiska zawierajacy:

1) nazwe stanowiska,

2) nazwe komorki organizacyjnej i jej symbol,

3) wymiar czasu pracy,

4) okreslenie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

5) okredlenie szczegblowych wymagan ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne
(konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku), a ktore dodatkowe (pozostate
wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),
w zakresie:

a) wyksztalcenia,

b) doswiadczenia zawodowego i stazu pracy,

¢) uprawnien kwalifikacyjnych,

d) niezbednej wiedzy specjalistycznej,

e) znajomosci jezykow obcych, wraz z podaniem jezyka oraz stopnia jego
znajomosci,

f) cech osobowosci, ktorymi w szczegdlnosci powinien charakteryzowaé sig
pracownik na danym stanowisku,

g) predyspozycji,

1) umiejetnodci praktycznych, ktoére powinien posiada¢ pracownik na danym
stanowisku.,

6) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

7) inne wyznaczniki okreélajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4.  Wzor formularza opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

W przypadku stanowisk kierowniczych oraz samodzielnych stanowisk opisu dokonuje
Kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego i przedktada go wraz z wnioskiem
do akceptacji Dyrektora.
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Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja rozpoczecie
procedury naboru.

Rozdzial 111
Komisja Rekrutacyjna

§ 6

Procedure naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna (zwana dalej Komisja), ktorej sktad

kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze powoluje

Dyrektor Urzedu (wraz ze wskazaniem petnionych w niej funkcji) w trybie zarzadzenia.

W skiad Komisji moga wchodzi¢:

1) Dyrektor Urzedu,

2) Z-ca Dyrektora Urzedu,

3) Kierownik komorki organizacyjnej wiasciwy merytorycznie ze wzgledu
na stanowisko, na ktére przeprowadza si¢ nabor,

4) Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego, bedgcy rowniez sekretarzem
Komisji.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy.

Dyrektor Urzedu, jezeli uzna to za stosowne, moze uzupemni¢ skiad Komisji

o dodatkowa osobe posiadajacg niezbedne kwalifikacje, wiedz¢ lub do$wiadczenie

przydatne podczas prowadzenia naboru.

Dyrektor Urzedu moze w kazdym czasie powota¢ do sktadu Komisji innego pracownika

zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w przypadkach nieobecnosci cztonkow

Komisji.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba bedaca malzonkiem, krewnym

albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie zadnej z osob, ktérych dotyczy

procedura naboru, albo pozostajaca wobec nich w takim stosunku prawnym

lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Czlonkowie Komisji otrzymujg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

kandydatow biorgcych udzial w naborze. Wzér upowaznienia stanowi zalgcznik nr 3

do Regulaminu.

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

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze

§7

Ogtoszenie o naborze sporzadzane jest wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku

nr 4 do Regulaminu.

Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjg, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow



o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) informacj¢ o stosowaniu art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w stosunku do ogloszonego naboru,

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. W przypadku prowadzenia naboru na stanowisko, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
i funkeji majacych na celu ochrone generalnych intereséw pafistwa, Dyrektor podaje
W ogloszeniu o naborze informacj¢ o tym, ze o stanowisko to ubiega¢ sie moga, poza
obywatelami polskimi takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

3. Ogloszenie niezwlocznie po zaakceptowaniu jego tresci przez Dyrektora Urzedu
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, zwanym dalej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

4. Termin do skiadania dokumentéw aplikacyjnych, okre$lony w ogloszeniu o naborze, nie
moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP. Termin
do sktadania dokumentow okresla si¢ poprzez podanie daty.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§8

1. Po opublikowaniu ogloszenia o naborze w BIP i na tablicy informacyjnej nastepuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany
przez kandydata,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kursow, szkolen,

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6) kserokopie posiadanych referencji i opinii,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z wyjatkiem przypadku, o ktérym
mowa w § 7 ust. 3 Regulaminu,

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru do =zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

9) oswiadczenie o posiadaniu  pelnej zdolnosci do  czynno$ci  prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia



zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dokument potwierdzajacy
znajomosé jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach o stuzbie cywilnej,

11) w przypadku stosowania w ogloszonym konkursie art. 13 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy, kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/48/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO),

13) klauzula informacyjna dla kandydata,

14) inne dodatkowe dokumenty wymagane przepisami prawa, niezbgdne do zatrudnienia,
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty sktadane przez kandydata w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze stanowia jego ofertg.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajacej bezbtedne odczytanie.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie po umieszczeniu w BIP i na tablicy
informacyjnej ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze
i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
w sekretariacie znajdujacym si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
przy ul. Sandomierskiej 6a, 37-400 Nisko lub wysyta¢ poczta na adres Urzedu
z dopiskiem o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze. Pracownik sekretariatu
przyjmujacy ofert¢ odnotowuje na niej date wptywu do Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Dokumenty, ktére zostaly doreczone po tym terminie nie s rozpatrywane.

W przypadku przesylania dokumentéw aplikacyjnych poczta, terminem wigzacym jest
data wptywu do Urzgdu, a nie data nadania.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§9

. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatéw i poréwnaniu danych zawartych w aplikacjach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata/kandydatow do  pracy na  wolnym  stanowisku  urzedniczym
oraz zakwalifikowanie kandvdatow spelniajgcych wymagania formalne do drugiego
etapu naboru tj. selekcji koncowe;.

. Odrzuceniu podlegaja aplikacje nie spelniajace wymagan formalnych zawartych
w ogloszeniu, a takze nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentow.

Analizy zlozonych dokumentow aplikacyjnych pod kgtem wymagan [ormalnych
dokonuje si¢ wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do Regulaminu.
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Z analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych sporzadza sie protokot, ktéry
zawiera list¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu naboru — egzaminu
pisemnego, okresla termin, miejsce i godzing rozpoczecia egzaminu pisemnego.

Wz6r protokotu z analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zatacznik nr 6
do Regulaminu.

Kandydaci zakwalifikowani do egzaminu pisemnego zostaja powiadomieni na pismie
1/1ub telefonicznie.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostaja o tym fakcie
powiadomieni w formie pisemnej.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa

§ 10

Selekcja  koncowa kandydatow obejmuje merytoryczng analize dokumentow

aplikacyjnych, egzamin pisemny i rozmowe kwalifikacyjna.

Celem egzaminu pisemnego jest sprawdzenie znajomosci przepiséw prawnych

wskazanych w ogloszeniu o naborze niezb¢dnych do prawidtowego wykonywania zadan

na stanowisku, na ktdre organizowany jest nabor.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszanych jest nie wiecej niz 5 kandydatéw, ktorzy

uzyskali najlepsze wyniki z egzaminu pisemnego.

O terminie, miejscu i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaja

powiadomieni pisemnie i telefonicznie.

Pozostali kandydaci uczestniczacy w egzaminie pisemnym, ktorzy nie zostali

zakwalifikowani do rozméw zostaja o tym fakcie poinformowani telefonicznie.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informaciji
zawartych w aplikacji,

2) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow,

3) sprawdzenie posiadane] przez kandydata wiedzy na temat zadan realizowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy,

4) zbadanie celow zawodowych kandydata oraz uzyskanie informacji o zadaniach
1 zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

5) w przypadku stanowiska kierowniczego zapoznanie si¢ z koncepcjami i planami
dziatania oraz ocena zdolnosci organizatorskich i umiejetnosci kierowania zespotami
ludzkimi.

Komisja po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych, na ich podstawie, a takze

w oparciu o przedstawiona dokumentacje oraz wyniki egzaminu pisemnego dokonuje

oceny kandydatow.

Wzor karty oceny stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Ocena spelniania przez kandydatow poszczegdlnych kryteriow dokonywana jest metoda

punktowg w skali od 0 do 5 (0 - najnizsza, 5 - najwyzsza).
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§11

Po przeprowadzonej selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna wylonionych nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajgcych ~wymagania  niezbedne
oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, przedstawia
Dyrektorowi Urzedu celem zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego speiniania przez wszystkich
kandydatéw zakwalifikowanych do selekcji koncowej, poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabér nie doprowadzit do wybrania
kandydata.

Rozdzial V111
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

§12

Z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzednicze Sekretarz Komisji
sporzadza protokot, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

2. Protokdt zawiera w szczegolnosei:

2

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug speiniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze oraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, jezeli
do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

3) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru badZ niedokonania wyboru,

6) skiad Komisji Rekrutacyjne;.

Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu.

Rozdzial IX
Informacja o wynikach naboru

§13

Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem
lub w sprawie ponownego przeprowadzenia naboru na dane stanowisko urzednicze,
w przypadku niedokonania wyboru podejmuje Dyrektor Urzedu.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 % pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kicrowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie wytonionych oséb.



§ 14

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie

w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

W przypadku dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia informacje sporzadza sie

wedhug wzoru okreslonego w zataczniku nr 9 do Regulaminu i zawiera ona:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

W przypadku nie rozstrzygnigcia naboru na stanowisko, informacje sporzadza sie

wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 10 do Regulaminu i zawiera ona:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska,

3) uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

§ 15
Kandydat wytoniony w drodze naboru jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty
oraz 0 planowanym terminie rozpoczecia przez niego pracy.

Ogloszenie wyniku naboru w BIP traktuje si¢ za rownoznaczne z poinformowaniem
pozostatych kandydatow o wyniku naboru.

§ 16

Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd wylonionych
przez Komisj¢ Rekrutacyjna, wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku
stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

e

Rozdzial X
Post¢powanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 17

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal zatrudniony w drodze naboru zostajg
dolaczone do jego akt osobowych lub do dokumentacji zwiazanej z naborem.

Oferty kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie
zostalo zaproponowane zatrudnienie, przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru.

Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzoncgo naboru mogg odebraé
dokumenty aplikacyjne osobiscie w terminie 14 dni od dnia uptywu okresu 3 miesiecy,
0 ktorym mowa w ust. 2, po ktorym to terminic nicodebranc dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Ze zniszezenia dokumentdw sporzgdza si¢ protokot.

Pozostali kandydaci, ktorzy zlozyli dokumenty aplikacyjne w naborze moga je odebraé
osobiscie w terminie 14 dni od ogloszenia wynikow naboru. Po tym terminie



nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu, czego dowodem jest

protokot.

Wz6r protokohu ze zniszczenia dokumentéw stanowi zatgeznik nr 11 do Regulaminu.

4. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych. z wylaczeniem informacji
stanowigcych na podstawie odrgbnych przepisow informacj¢ publiczna podlegajaca
upowszechnieniu.
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Rozdzial XI
Dokumentacja naboru

§18

Na dokumentacje skladaja si¢ w szczegolnosci:
— wniosek o przyjecie nowego pracownika wraz z opisem stanowiska,
— ogloszenie o naborze,
— karty oceny kandydatow i inne narzedzia selekeji, jezeli byly stosowane,
— sporzadzane w czasie procedury naboru protokoly i notatki,
— ogloszenie o wynikach naboru,

— korespondencja dotyczaca naboru prowadzona z kandydatami na wolne stanowisko
urz¢dnicze.




Zalgcznik nr 1

Nisker dnig i cooviiimmeriivm
Nazwa komorki organizacyjnej
WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie procedury naboru na stanowisko:

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

w
(nazwa komorki organizacyjnej)
Uzasadnienie:
data, podpis i pieczec
kierownika komérki organizacyjnej
Zatacznik:

Opis stanowiska pracy



Zalgcznik nr 2

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Dane podstawowe:

1, Mlazwa stanoial ... .o oy s s iatess s R VR S RO A K

2. Nazwa komorki orgamzacyjne] ........ccovoiiiieiineriirrernnenierioiinaiiiesirnrsaesonean

3. Symbol KomOrki Organizacyjne] .......c..ovvurrineenerinmmiiiiiiiii s
A, WYNTHAT CZASKPEACY «oor ronesonmasnonsvarmmesnness sonmms sxsmsasnssns b0 Shh s es v eapobs i spiR spves

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

IT1. Wymagania kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne:

L VR GO onmionnsnmmssn susmomensisoins s s A A A8 SR A AT AR 2
2. Doswiadczenie Zawodowe 1 Sta2 PYACY i ismnsiansivms s o v worismanmainin s v sEssysssss s
3. Lpravwmienin s TREENIINED i coomne s s monsannah b s s ARG
4. Inne:

Wymagania dodatkowe:

1: Nigzbedna wiedza SpeeialiBIVeZils «ccoomuvisisummimmavvrsrmm s s 5o ss s v eiyssmamsss
2. Enaiomoit jervloomBOVERY .. cormrmen st bR S R T
B, CICCHY BOOBOMBEOLE oo ss s e S5 T S R WA A A A R B0 470 TS
b Uil Stnnsol PHaRIVOIRE, .. . o ososiiivn s ey s s s e s DS es

5. Inne:

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

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



Zalgcznik nr 3

Nisko, dnia..........coovuvvennn..
UPOWAZNIENIE
Na podstawie zarzadzenia nr ............... Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku z diid .o w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow

na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nisku, upowazniam Pania/Pana

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

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe czlonka Komisji Rekrutacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych kandydatow, ktorzy ztozyli oferty do naboru
LT L T

(nazwa stanowiska)



hn

Zalgcznik nr 4
NISKG, A8 o sviannaspmnmnmnns

Powiatowy Urzad Pracy
w Nisku
ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE)

(okreslenie stanowiska pracy — wymiar etatu)

. Wymagania niezb¢dne:

LY conenpmnnemmunnpsonnmemmmossrmessasampsy s mmn sy s b b

RIS T OO~ et . Jswmmatl ~ - <14 L=t 11 L -

] QT L e S e ree I Wicosmomowmetios. Jomeer. -3

. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych wynosil co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

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

Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w ogloszonym naborze.



8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie
znajdujgcym si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a,
37-400 Nisko lub wysyla¢ poczta z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko:
.............................. ?, w terminie do dnia.................. (liczy sie data wplywu
do Urzgdu, a nie data nadania).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/pup.nisko.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a.

9. Pozostale informacje:

T
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Zalgcznik nr 6

Nisko, dnia....ceeeeaninrirrseasn
PROTOKOL

z analizy formalnej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych do otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wolne stanowisko Urzednicze ...
.................................. zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urz¢du zlozonych zostato ............ ofert z dokumentami
aplikacyjnymi. Analiza dokumentéw polegajaca na zapoznaniu si¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow i pordwnaniu danych zawartych w aplikacjach z wymaganiami formalnymi
okre§lonymi w ogloszeniu o naborze zostata przeprowadzona przez Komisj¢ Rekrutacyjng
w nastepujacym skladzie:

1. Przewodniczgcy Komisji = ooviiiiiiiiiiiiiiiies e
T e, 11| e re e e e ———————

3. ColoipRREES]l 3= == ccorsmmserrmommontoee st s st AE0

W wyniku przeprowadzonej analizy dokumentéw aplikacyjnych wymagania formalne
speifo ........... kandydatow, ktorzy ztozyli aplikacje w naborze. Tym samym do drugiego
etapu naboru — egzaminu pisemnego zakwalifikowani zostali nizej wymienieni kandydaci:

Rozpoczecie drugiego etapu naboru — egzaminu pisemnego, sprawdzajacego znajomosé
przepisow prawnych wskazanych w ogloszeniu o naborze niezbgdnych do prawidtowego
wykonywania zadan na stanowisku, bedzie mie¢ miejsce o godz. ...... wdniu .....oooeeene. .
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru — egzaminu pisemnego zostang
powiadomieni na pismie i telefonicznie o terminie, godzinie i miejscu jego rozpoczgcia.

Protokol sporzadzit:
(data, imie i nazwisko sekretarza
Komisji Rekrutacyjnej) Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalgcznik nr 7

INDYWIDUALNA KARTA OCENY

Imig 1 nazwisko kandydata

Lp. Kryteria Ocena
Oceny uzyskane po analizie dokumentéw aplikacyjnych
| Wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje deklarowane
| 1 potwierdzone dokumentami
) Doswiadczenie zawodowe i staz pracy
3 Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych
Oceny uzyskane z egzaminu pisemnego
U Poziom wiedzy merytorycznej
Oceny uzyskane po rozmowie kwalifikacyjnej
Wiedza na temat zadan realizowanych przez
5. | Powiatowy Urzad Pracy oraz zadain na danym
stanowisku
6 Umiejetno$¢ autoprezentacji — ogdlne wrazenie,
" | kultura osobista, przygotowanie do rozmowy
7 Wymagane umiejetnosci psychospoteczne i cechy
" | osobowosci prezentowane podczas rozmowy
8. | Poziom zmotywowania do pracy i cele zawodowe
Tres¢ 1 organizacja wypowiedzi - umiejetnosci
9 jezykowe, waga  merytoryczna  wypowiedzi,
" | udzielanie odpowiedzi adekwatnie do zadawanych
pytan
10. | Posiadane umiejetnosci praktyczne

RAZEM

Skala ocen od 0 do 5 (0 — najnizsza, S — najwyzsza)

Podpisy czlonkow Komisji:




Zatgcznik nr 8

Nisko.dnia ........ooooenn
PROTOKOL

z przeprowadzonego otwartego i konkurencyjnego
naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze (kierownicze stanowisko urzednicze)
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku

(nazwa stanowiska pracy)

Do przeprowadzenia procedury naboru kandydatéw zostata powotana Komisja Rekrutacyjna
w nastepujacym skladzie:

1. Przewodniczacy KOMiSji:  .occvviviiiiiiiiiiiiiiiis e
imie i nazwisko stanowisko

2. Czlonek Komisji oo

3, CHonekKomisii = ssssmmvennswvowenas

W wyniku ogloszenia 0 naborze na stanowisko .ec..eeeevereeseaenene R Zamieszczonego

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Powiatowego

Urzedu Pracy w Nisku od dnig, ;i.seeveesciss o i 8 . i r., zlozono

........... ofert, w tym ............. ofert spelniajacych wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostali zakwalifikowani do drugiego etapu
naboru tj. selekcji koncowej, podczas ktdrej zastosowano nastgpujgce metody
1 RO RNIIE DABOPILE .o oovrmmemcsiis o0 8 0 0 0 0 S T R RN e i S R T X AR

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

Po dokonaniu selekcji koncowej Komisja Rekrutacyjna wybrata nastgpujacych (nie wigcej niz
pieciu) najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze:

Wynik Osoba

Lp. Imie i nazwisko | Miejsce zamieszkani | «
¢ 1 Razwn IIED i (w punktach) | niepelnosprawna

1:

4.

5.

* wpisaé TAK lub NIE. Wypehié¢ tylko w przypadku stosowania do przeprowadzoncgd
naboru przepisu art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych




UZASADNIENIE WYBORU

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

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

(data, imie i nazwisko sekretarza
Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzam:

(data i podpis Dyrektora PUP)




Zalgcznik nr 9

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE)
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W NISKU
ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko

Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy
informuje, ze

w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
(kierownicze stanowisko urzednicze) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku
do zatrudnienia na stanowisku

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

nazwa stanowiska

wybrany (wybrana) zostat (zostata)
Pan (Pani)

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

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

podpis Dyrektora

111 (U T 1 OO ———



Zalgcznik nr 10

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE)
WPOWIATOWYM URZEDZIE PRACY W NISKU
ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
informuje, ze

w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
(kierownicze stanowisko urzednicze) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku

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

nazwa stanowiska

nie zostata wybrana do zatrudnienia zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatow

(lub braku kandydatéw) i nabor na stanowisko nie zostal rozstrzygniety.

Uzasadnienie:

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

podpis Dyrektora

L] |



Zatgcznik nr 11

Nisko, dnia .....o.evvvevennnnne
PROTOKOL

ze zniszczenia dokumentow aplikacyjnych zlozonych do otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze

nazwa stanowiska

WOBNTIL . 0. nrimmb s s LR Komisja w skladzie:
1. Przewodniczacy Komisji =~ .coicciiiiiininiinniiie s
2, CHOMKKOMIZET = = 0 sescsacosmsminenin osesssstisssrmsos s sm e
3. Caonek Komisji =~ e e

dokonata zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru przez nizej
wymienionych kandydatow:

Tt s SRR Y L SN
B oA
T T T
R R m——

Zniszczenia dokonano poprzez pocigcie w niszczarce.

Protokot sporzadzit:

(data, imie¢ i nazwisko)

Podpisy czlonkéw Komisji:



