Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 45/2020
Dyrektora PUP w Ostrowcu Sw. z dnia 19.10.2020 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY W OSTROWCU SWIETOKRZY SKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Niniejsze postanowienia okreslajg procedur¢ naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze, zatrudnianych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul. Aleja 3 Maja 36, zwanym dalej ,,PUP
w Ostrowcu Sw.” na podstawie umowy o prace, oraz zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej,
zwang dalej ,,Komisja”, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatéw zgodnie z zasadami otwartos$ci
1 konkurencyjnosci naboru,

2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami,
praktykami i wymogami w samorzadzie terytorialnym,

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegodlnych stanowisk i komorek
organizacyjnych w PUP w Ostrowcu Sw. zapewniajacej prawidlowe
wypehianie jego celow i zadan.

§2

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym Kkierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzagdowy PUP w Ostrowcu Sw. lub
na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§3
1. Procedurze oraz zasadom okreslonym niniejszymi postanowieniami nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikow na inne stanowiska
wewnatrz PUP w Ostrowcu Sw., w tym wynikajace z reorganizacji,

2) awanse wewnetrzne,

3) czasowe powierzenia pracownikom pelnienia obowigzkow (p.o.) na innych
stanowiskach pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkoéw
wynikajacych z innych stanowisk pracy,

4) przeniesienia pomigdzy  jednostkami  samorzadowymi  pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych dokonywane w drodze
porozumienia pracodawcow,

5) zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego,

6) stanowiska pomocnicze i do obstugi.

§4

1. Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez upowszechnienie
informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych 1 prowadzonych naborach
kandydatéw na te stanowiska, na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.



2.

Do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze moze przystapi¢ osoba po ztozeniu swojej
oferty na warunkach i w terminie okreslonych w ogloszeniu o naborze, o ktorym mowa
w § 8.

Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez tworzenie jasnych,
przejrzystych 1 obiektywnych kryteriow naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
kandydata spelniajagcego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktore
przeprowadzany jest nabor.

§5

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1)
2)
3)

4)

5)

~

zgloszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie opisu stanowiska pracy,
powotanie Komisji Rekrutacyjne;,

przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatéw, w tym przygotowanie ogloszenia
0 wolnym stanowisku urzgdniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
i ustalenie metod, technik i narzedzi selekcji kandydatow,

rekrutacja i1 selekcja kandydatow, w tym upowszechnienie ogloszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko, formalna
I merytoryczna ocena ofert oraz kandydatow,

ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 11
Zasady pracy Komisji Rekrutacyjnej

§6

Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu
Swigtokrzyskim.

Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech osob. W sktad Komisji moga wchodzi¢:

- Dyrektor,

- bezposredni przetozony dla wolnego stanowiska pracy,

- kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego, Ewidencji i Swiadczen lub Inspektor
powiatowy ds. kadr i ptac,

- inne osoby wskazane przez Dyrektora

Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy. W czasie nieobecnosci cztonkow Komisji
spowodowanej chorobg lub inng usprawiedliwiong przyczyna, w przypadku zagrozenia
nie zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym terminie, Dyrektor moze wyznaczy¢
zastepstwo na czas nieobecnosci.

Czlonkowie komisji majg rowne prawa. Czlonkom Komisji przystuguje
W szczegolnosci prawo do niezaleznej 1 niezawistej oceny kandydatow biorgcych
udzial w naborze.

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

W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykta wigkszoscig gtosow
w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi podziat
glosow w sposdb nie rozstrzygajacy, decyduje glos przewodniczacego.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Komisja jest zobowigzana do zakonczenia prac w terminie nie dtuzszym niz 30 dni

od uptywu terminu sktadania ofert.



Rozdzial 111
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

§7

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej wystepuje wolne stanowisko urzednicze
w ciggu 1 miesigca od daty zgloszenia wniosku. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr
1 do Regulaminu Naboru wraz z opisem stanowiska

W przypadku powstania wakatu na stanowisku kierowniczym wniosek o ktorym mowa
w ust. 1 sporzadza osoba wyznaczona przez Dyrektora.

Akceptacja wniosku, o ktorym mowa w ust.1 skutkuje rozpoczeciem procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§8

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne (konieczne), a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

Upowszechnienie ogloszenia o wolnym  stanowisku urzgdniczym oraz naborze

kandydatow na to stanowisko nastgpuje poprzez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku

0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz na tablicy

ogloszen PUP w Ostrowcu Sw.

Ogloszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w siedzibie PUP w Ostrowcu Swigtokrzyskim do czasu uptywu

terminu do sktadania dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze.

Wzér ogloszenia naboru stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu Naboru.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§9

Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg od kandydatéw zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku urzedniczym w nastepujacy sposob:

- osobi$cie w punkcie podawczym w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w

Ostrowcu Sw., lub

- przestane pocztg na adres:

Powiatowy Urzad Pracy
UL. Aleja 3 Maja 36
27-400 Ostrowiec Sw.
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Dokumenty kandydatow, sktadane sa w formie papierowej, w zamknigtych kopertach
opatrzonych imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko (podac stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze)”.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

« CV oraz list motywacyjny

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 3 do Regulaminu Naboru,

o Klauzula zgody i informacyjna wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 4 do
Regulaminu Naboru,

« Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
lub umiejetnosci,

« Kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

o W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument
okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka
polskiego.

o o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
I korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne, wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 5 do Regulaminu
Naboru,

o o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 5 do
Regulaminu Naboru,

o o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie 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 maja
2016 r.), wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 5 do Regulaminu Naboru,

- os$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na komisyjne zniszczenie zlozonej
przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie
spetniajagca wymagan formalnych i merytorycznych lub ztozong po terminie.
Zniszczenie nastapi po uptywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wyloniong w drodze naboru” wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 5 do
Regulaminu Naboru,

Za date doreczenia dokumentow uwaza sie date wptywu do PUP w Ostrowcu Sw.
Data wptywu jest oznaczona w sposéob trwaty na przekazanej przez kandydata kopercie
(data wptywu i nr ewidencyjny korespondencji wplywajacej).

Rozdzial VI
Wstepna ocena kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
§10

W terminie nie dhluzszym niz 14 dni od dnia uptywu terminu do sktadania
dokumentéw, okre§lonych w ogloszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny
spetniania przez kandydatow wymagan formalnych oraz oceny ztozonych ofert i
dokumentoéw pod wzglgdem formalnym.
Lista kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego (miejscowos¢). Wzor listy stanowi
zalacznik Nr 6 do Regulaminu Naboru.
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.
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10.

11.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne, zawierajaca ich imi¢, nazwisko
i miejsce zamieszkania (miejscowos¢) bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen do momentu ogloszenia informacji o wyniku naboru.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne sg zawiadamiani o tym niezwtocznie po
sporzadzeniu listy, o ktérej mowa w ust. 2, W Sposob wskazany w punkcie 3
kwestionariusza osobowego stanowigcego zalaeznik nr 3 do Regulaminu Naboru

Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego o$§wiadczenia o zamiarze dalszego
uczestnictwa w procedurze naboru, kandydat zapraszany jest do dalszego etapu naboru,
ktora przeprowadza Komisja we wskazanym przez siebie terminie 1 miejscu.
Upowszechnienie w trybie ust. 4 listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
traktuje si¢ za rownoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatow, ktorzy
przystapili do naboru na wolne stanowisko urzednicze, o nie spetnianiu przez nich
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Dalsze etapy naboru prowadzi si¢, jezeli do naboru przystapit cho¢by jeden kandydat
albo jezeli choc¢by jeden kandydat spetnia wymagania formalne i jest zamieszczony na
liscie, o ktorej mowa w ust. 2.

W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze nie
przystapil zaden kandydat, albo gdy w trybie okreslonym w ust. 1 stwierdzono, ze
zaden z kandydatow nie spelnia wymagan formalnych, nabor przerywa sie. Wowczas,
w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogtoszen PUP w Ostrowcu
Swietokrzyskim upowszechnia si¢ informacj¢ podpisang przez Dyrektora,
stwierdzajacg ta okolicznos¢.

Informacja, o ktoérej mowa w ust. 9 jest upowszechniana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen PUP w Ostrowcu Swictokrzyskim do czasu
ponownego ogloszenia naboru na dane stanowisko urzednicze.

Do ofert kandydatéw nie speklniajagcych wymagan formalnych okre§lonych
W ogloszeniu o naborze , stosuje si¢ odpowiednio § 15 ust.3 — 4 Regulaminu Naboru.

Rozdzial VII
Ocena koncowa kandydatéw

§ 11

W terminie do 7 dni od dnia sporzadzenia listy kandydatow spetniajagcych wymagania

formalne przewodniczacy Komisji zwotuje posiedzenie Komisji, na ktorym ustala si¢

metody oceny kandydatow.

Na ocen¢ koncowa moga sktadac¢ sie:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) test kwalifikacyjny (ustny badz pisemny).

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Ocena rozmowy

kwalifikacyjnej prowadzona jest metodg punktowa od 1-10

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujagce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze¢ na temat zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Ostrowcu Swiqtokrzyskim,

C) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych

do wykonywania okreslonej pracy.

Pytania do testu kwalifikacyjnego, w ilosci 5 — 10 szt., przygotowuja cztonkowie

Komisji.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skal¢ punktowa ustalong
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przez przewodniczacego Komisji.

Po opracowaniu pytan testu kwalifikacyjnego, i innych stosowanych narzedzi selekcji
kandydatéw nie moga by¢ ujawnione przez osoby je opracowujace do czasu
zakonczenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prac Komisji.

§ 12

Po przeprowadzonej weryfikacji Komisja ds. Naboru wskazuje kandydata, ktoéry
w ocenie koncowej uzyskat najwyzsza ocen¢ i rekomenduje Dyrektorowi PUP do
zatrudnienia.
. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spelniania przez
wszystkich kandydatow zakwalifikowanych do oceny koncowej, poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabdr nie doprowadzit do
wybrania kandydata.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§13

Po zakonczeniu oceny koncowej komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego
naboru kandydatow na stanowisko urzednicze, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu Naboru.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byt przeprowadzony nabér,

b) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

c) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczb¢ ofert spetniajacych
wymagania formalne,

d) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

f) uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacje¢, o ktorej mowa w przypadku
okreslonym w § 12 ust.2 Regulaminu Naboru.

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§ 14

. Komisja przedstawia Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu

Swigtokrzyskim protokoét z przeprowadzonego naboru kandydatéw wraz z niezbedna

dokumentacja, wnioskujac jednoczesnie:

a) o zatrudnienie kandydata, ktory uzyskat najwigksza liczbe punktow w procedurze
naboru,

b) lub o ponowne przeprowadzenie naboru na dane stanowisko urzednicze,
w przypadku o ktérym mowa w § 12 ust. 2 Regulaminu Naboru.

. Dyrektor podejmuje ostateczna decyzj¢ 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 PUP w Ostrowcu Swigtokrzyskim informuje wybranego
kandydata o tej decyzji.

. Ogtoszenie wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej traktuje si¢ za
réwnoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatow o wyniku naboru.

. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu
6



naboru, w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszeh PUP w Ostrowcu
Swietokrzyskim, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 5 Regulaminu Naboru (wzor informacji stanowi

zalacznik Nr 8a lub 8b do Regulaminu Naboru) zawiera:

a) nazwe i adres Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Sw.,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania W
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowosé),

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

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

Rozdzial XI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15

. Na dokumentacj¢ zwigzang z naborem sktadaja si¢ w szczegolnosci:

a) wnioski o rozpoczecie naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,

b) opisy stanowisk pracy na ktore prowadzony jest nabor,

C) upowszechniane ogloszenia o naborze,

d) lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze,

e) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne i inne narzedzia selekcji, jezeli
byty stosowane,

f) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty, notatki,

g) upowszechniane informacje o wynikach naborow,

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ w PUP
w Ostrowcu Swietokrzyskim dokumenty umozliwiajagce zawarcie umowy o prace, pod
rygorem uznania rezygnacji ze zlozonej oferty pracy.

PUP w Ostrowcu Swietokrzyskim nie odsyla kandydatom ztozonych dokumentow
aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu pPo
uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru. Dowodem zniszczenia dokumentow jest protokéot dotgczony do dokumentacji
naboru.

Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegajg ochronie zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych, z wylaczeniem informacji stanowigcych na podstawie
odrebnych przepisow informacj¢ publiczna podlegajaca upowszechnieniu.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 16

Postanowienia niniejszej procedury naboru stosuje si¢ odpowiednio do
jednoosobowych stanowisk pracy i innych stanowisk, podlegajacych bezposrednio
Dyrektorowi.

W przypadku okreslonym w ust.1 nabdr na dane stanowisko urzednicze zarzadza
Dyrektor.

§17



Dyrektor moze w kazdym czasie przerwacé lub odwota¢ nabdor na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

§18

Na kazdym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od decyzji
Dyrektora, Komisji lub innych 0s6b dokonujacych czynnosci wynikajacych z postanowien
Regulaminu Naboru.

§19

W zakresie nie uregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujace
przepisy prawa.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Naboru

............................................ Ostrowiec SW., dNia ...oooveveveeeeeens

komorka organizacyjna

WNIOSEK
O WSZCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wnosz¢ 0 wszczecie naboru na stanowisko

(data, podpis i pieczgé kierownika dziatu)

Zataczniki:
1.1. Opis stanowiska pracy
1.2. Zakres czynnosci



OPIS STANOWISKA PRACY
A. INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

Stanowisko:

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania glowne:

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet komputerowy



Srodki tacznosci:

F. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci wystepujace na stanowisku:

(data, podpis i pieczgé kierownika dziahu)



Zatqgcznik Nr 2
do Regulaminu Naboru

OGLOSZENIE NR ..... ZDNIA .........c......eee R.
O NABORZE NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

POWIATOWY URZAD PRACY W OSTROWCU SW.
al. 3 MAJA 36, 27-400 OSTROWIEC SW

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy: ..............coeoeiennn.

1.

2.

3.

4,

Wymagania niezbg¢dne (konieczne) do podjgcia pracy na stanowisku .................. W o

Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wymagane dokumenty:

4.1. CV — zyciorys z doktadnym przebiegiem nauki i pracy zawodowej.
4.2. List motywacyjny.
4.3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowigcy zalgcznik nr 1 do

Ogloszenia.

4.4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy.

45. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje lub
umiejetnosci.

4.6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

4.7. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

4.8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

49. W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego

4.10. Podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy stanowigca
zatgcznik nr 2 do ogloszenia

5.  Wyzej wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Ogloszenie

Nr...... Nabor na stanowisko .................

- osobiscie w punkcie podawczym w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Sw., lub
- przesta¢ pocztg na adres:

© ®

Powiatowy Urzad Pracy
al. 3 Maja 36
27-400 Ostrowiec Sw.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem ............. r. 0 godz. 15.00.
Informacje o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych

Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Informacje uzupehiajace ogloszenie:

9.1. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9.2. Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie majg wplywu na
procedurg naboru.

9.3. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentéw
rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/wym. dokumentoéw poza ogloszeniem.

9.4. Osoby spetniajace wymogi formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikowane do dalszego
postgpowania zostang powiadomione w sposob wskazany przez nie w punkcie 3 (dane
kontaktowe) w kwestionariuszu osobowym, stanowiagcym zalacznik nr 1 do Ogloszenia.



9.5. Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie po jego zakonczeniu upowszechniona przez
okres 3 miesiecy w Biuletynie Informacji Publicznej PUP http://pup.ostrowiec.ibip.pl/public/

9.6. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowiag informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o
naborze.

9.7. CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04 maja 2016 r.)

9.8. Po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
dokumenty aplikacyjne ulegna komisyjnemu zniszczeniu.

9.9. Dodatkowych informacji i wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela
.......................... (tel. 41-265-42-08 wew. ..........)

10. Dodatkowe uwagi:

Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczyé
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetniane umyslnie (art. 6
ust. 3 w/wym ustawy o pracownikach samorzadowych)

Ostrowiec Sw. dnia .............. r.

Tablica ogtoszen:

- Wywieszono dnia .......ccceeeeeveenenen.
- zdjetodnia ..o,


http://pup.ostrowiec.ibip.pl/public/

Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIioNa) 1 NAZWISKO ... ..oiintiit i e e e ae e
2. DALA UFOUZENIA. ...ttt b bt nn b
3. DaANE KONTAKLOWE. .......ocuiiiiiiieiisi et
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania, inne formy uzupetienia wiedzy i
umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku):

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych

(miejscowoéé i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)



Zatqgcznik Nr 4
do Regulaminu Naboru

KLAUZULA ZGODY 1 KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO

PRACY

Zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04 maja 2016 r.)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktorych podanie nie wynika
wprost z art. 22181 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, dla potrzeb rekrutacji,
a takze przez okres 3 miesigcy po jej zakonczeniu

(data i podpis kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04 maja 2016 r.) informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Ostrowcu Swigtokrzyskim. Dane kontaktowe: ul. Aleja 3 Maja 36, 27-400 Ostrowiec
Swietokrzyski, e-mail: kios@praca.gov.pl, tel.: (41) 265-42-08.

We wszystkich sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac sie

z wyznaczonym przez Administratora, Inspektorem Ochrony Danych. Taki kontakt moze si¢ odby¢
w sposob bezposredni (pokdj 4 w siedzibie PUP w Ostrowcu Swigtokrzyskim), pod numerem
telefonu 41-265-42-08 wew. 309, droga elektroniczng na adres email: iodo@pup.ostrowiec.pl lub
pisemnie na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Aleja 3 maja 36,
27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w formie papierowej/elektronicznej przez Powiatowy
Urzad Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie
niezb¢dnym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisOw ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku - Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO (przetwarzanie jest niezbedne do celu
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora).

W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie rekrutacji (ogtoszenie o naborze na wolne
stanowisko, przekazanie informacji o wyniku naboru z uzyciem formy tradycyjnej i na stronach
podmiotowego serwisu internetowego Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych czynnosci
niezbednych do prawidlowej obstugi wstepnego procesu zatrudnienia).

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu o ktorym mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych mogg by¢ wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji - 3 miesigce od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

Posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do zadania sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest nie jest obowiazkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w PUP w Ostrowcu Sw.

Pani/Pana dane nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (profilowaniu).
Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
migdzynarodowe;.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na
zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z
obowigzujacym prawem.



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Naboru

(Imie i nazwisko)

PESEL: ..o,

OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Oswiadczam, ze:

- posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- toczy si¢/nie toczy si¢ wobec mnie postepowanie karne,*

- nie bylem/am karany/a za przestepstwa popelnione umyslnie,

- wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

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 maja 2016 r.)

- wyrazam zgod¢ na ewentualne umieszczenie mojego imienia i nazwiska oraz
adresu zamieszkania na liscie kandydatow spetniajacych wymagania formalne,
ktora zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu,

- wyrazam zgod¢ na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie oferty (wraz z
kserokopiami dokumentow), uznanej za nie spetniajaca wymagan formalnych i
merytorycznych lub ztozong po terminie. Zniszczenie nastapi po uptywie 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru

(data i podpis kandydata)

* niepotrzebne skreslic



Zatqcznik Nr 6
do Regulaminu Naboru

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim
ul. Aleja 3 Maja 36, 27-400 Ostrowiec Sw.

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, Ze w wyniku wstepnej oceny na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nast¢pujacy kandydaci, spelniajacy wymagania formalne okreslone
W ogloszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis przewodniczacego Komisji)



Zatqgcznik Nr 7
do Regulaminu Naboru

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .............
(ilo$¢ aplikacji)

kandydatow, w tym ............. spetniajacych wymogi formalne.
(ilos¢ aplikacji)
2. Komisja w skladzie:

wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedlug spetniania przez nich
kryteriéw okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu | Wynik rozmowy

OB WIN|F-

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wymienic¢ jakie):




7. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych wybranych kandydatow,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.*

Protokot sporzadzit:

Zatwierdzam:

(data, podpis i piecze¢ dyrektora PUP w Ostrowcu S$w.)

* niepotrzebne skresli¢



Zalqgcznik Nr 8a
do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a
WYDTANY/ PANJT oottt ettt e e te st e s be et e e e reeneanes

ZAMICSZKATY/@ Wittt
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis dyrektora PUP w Ostrowcu Sw.)



Zalgcznik Nr 8b
do Regulaminu Naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje¢, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostala

zatrudniona Zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow/z powodu braku kandydatéw*.

Uzasadnienie:

(data, podpis dyrektora PUP w Ostrowcu Sw.)

* niepotrzebne skresli¢



