»Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy L.6dz-Wschod”.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1.1. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze

stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy bodz-Wschdd, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze.
2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz.1282);

2) Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy Lodz-Wschod;

3) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy £.6dz-Wschod,;

4) procedurze naboru — nalezy przez to rozumie¢ procedure naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
16dz-Wschod okreslong w niniejszym Regulaminie;

5) BIP — oznacza Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429,
z pdzn. zm.).

83.1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzagdowego.

§4. Nabor na wolne stanowisko urzednicze na kazdym etapie naboru moze by¢
uniewazniony przez Dyrektora bez podania przyczyny.

85. Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) ztozenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika,
2) przygotowanie ogloszenia o naborze,
3) rekrutacja i selekcja kandydatow do zatrudnienia,
4) wylonienie kandydata do zatrudnienia,
5) ogloszenie wynikdw naboru.

Rozdzial 2
Zlozenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.

86. 1. Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia
na wolnym stanowisku urzedniczym, sktada do Dyrektora zapotrzebowanie, w formie
pisemnego wniosku, na wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadza Komisja ds. naboru
powotana przez Dyrektora w drodze odrgbnego zarzadzenia.



Rozdzial 3
Przygotowanie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

87. W przypadku wyrazenia zgody na rozpoczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze, Dzial Kadr i Organizacji przygotowuje projekt ogloszenia o naborze.
Wzbr ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

88. 1. Ogloszenic o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, umieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu i na tablicach informacyjnych:
w siedzibie Urzedu oraz w miejscu wykonywanej dziatalnosci w Koluszkach.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe 1 adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 oznaczaja:

1) wymagania niezbedne, to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe, to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.

4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w 8§16 ust. 2
Regulaminu, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia na stronie BIP Urzedu.

89. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu 0 naborze.

Rozdzial 4
Rekrutacja i selekcja kandydatéw do zatrudnienia.

§10. Kandydaci mogg przekazywac¢ dokumenty aplikacyjne za posrednictwem poczty
lub osobiscie w sekretariacie siedziby Urzedu - pokoj nr 124, w terminie nieprzekraczajgcym
terminu okreslonego w tresci ogloszenia.

2. Za date doreczenia dokumentow aplikacyjnych uwaza si¢ dat¢ otrzymania tych dokumentéw
przez Urzad - dat¢ wptywu do Urzedu.

3. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogloszeniu 0 naborze nie
beda rozpatrywane.

811. 1. Na dokumenty aplikacyjne kandydata do zatrudnienia sktadaja sie:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, ewentualnie
dodatkowych uprawnien i kwalifikacji, ukonczonych szkolen;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia ($wiadectwa pracy,
za$wiadczenia),



5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajagcych inne okresy zaliczalne do okresow
zatrudnienia, na mocy przepiséw szczegoélnych,

6) o$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych i posiadaniu peinej zdolno$ci
do czynnosci prawnych,

7) o$wiadczenie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz zobowigzanie
do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia
o niekaralnosci - w przypadku wytonienia do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego
1 zakonczonego naboru w Urzedzie,

9) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) na stanowiskach na ktorych Dyrektor dopuszcza mozliwo$¢ ubiegania o zatrudnienie
obywatela Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢
jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej,

11) inne os$wiadczenia wynikajace z wymogow przepisow szczegOlnych w  zaleznosci
od stanowiska, na ktore ogtoszony jest nabor,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych

kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z. 2019 r. poz.1781);

13) spis przekazanych dokumentdéw.

2) Oryginaly dokumentéw okreslone w ust.1 pkt: 3-5 1 10 nalezy przedtozy¢ Komisji ds naboru
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, celem potwierdzenia przekazanych kopii za zgodnos¢
z okazanym przez kandydata oryginalem dokumentu.

3) Dokumenty okreslone w ust.1 pkt: 1-2, 6-9 i 11-13 powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem kandydata - brak podpisu na dokumentach dyskwalifikuje kandydata z dalszego
etapu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Wz6r wymaganych o$wiadczen znajduje si¢ na stronie BIP Urzedu i stanowi zatacznik nr 3
do Regulaminu,

5. Wz6br kwestionariusza osobowego o0soby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie znajduje si¢ na
stronie BIP Urzedu i stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

812.1. Po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze na zlozenie
dokumentow, Komisja ds. naboru dokonuje wstepnej analizy 1 selekcji otrzymanych
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem spelienia przez kandydatow wymogow
formalnych.

2. Kandydaci speilniajacy wymagania formalne przechodza do kolejnego etapu naboru:
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej, z zastrzezeniem postanowien ust. 3 i 8§14
ust. 5.

3. W przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze radcy prawnego, Dyrektor moze
zwolni¢ z pisania testu kwalifikacyjnego kandydatow posiadajacych staz zawodowy
na stanowisku radcy prawnego.

813. 1. Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
Komisja ds. naboru ustala w porozumieniu z Dyrektorem.
2. Dziat Kadr i Organizacji informuje kandydatow spetniajacych wymogi formalne o terminie
I miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

814. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezb¢dnych do wykonywania okreslonej pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor.



2. Test kwalifikacyjny przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej
przeprowadzany jest nabor na wolne stanowisko urzednicze.

3. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 10 pisemnych pytan, gdzie kazda odpowiedZ na pytanie
punktowana jest przez Komisj¢ ds naboru w skali od 0 pkt do 1 pkt. Maksymalna ilo§¢
uzyskanych przez kandydata punktéw wynosi 10.

4. Sprawdzenia prawidtowosci udzielonych przez kandydata odpowiedzi dokonuje Komisja
ds. naboru niezwlocznie po jego przeprowadzeniu.

5. Kandydat, ktory z testu kwalifikacyjnego uzyskat pozytywny wynik tj. uzyskat
co najmniej 6 pkt przechodzi do kolejnego etapu naboru: rozmowy kwalifikacyjnej.

815.1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie pod katem oceny predyspozycji kandydata
do wykonywania zadan na aplikowanym stanowisku,
2) stworzenie mozliwosci do zaprezentowania przez kandydata jego umiejetnosci i wiedzy.
2. Kazdy cztonek Komisji ds. naboru dokonuje oceny kandydata warto$cig punktowa w skali
od 0 pkt do 6 pkt.
3. Z wystawionych przez czlonkow Komisji ds. naboru warto$ci punktowych ustala si¢ $rednia
arytmetyczng. Przyjmuje sie, za pozytywny wynik z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskanie
$redniej arytmetycznej wynoszacej, CO najmniej 4 pkt.

Rozdzial 4
Wylonienie kandydata do zatrudnienia.

816.1. Komisja ds naboru w toku naboru wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu wymagania
dodatkowe, ktdrych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w grupie 0sob, o ktorych
mowa w ust.1.

3. W przypadku, kiedy zaden kandydat nie spetnit wymagan, o ktérych mowa w ust. 1,
Komisja ds. naboru uznaje, ze nabor nie doprowadzil do wyboru kandydata.

§17.1. Z przeprowadzonego postgpowania Komisja ds. naboru sporzadza protokot,
ktory przedktada niezwlocznie Dyrektorowi.
2. Protokoét zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie
wigcej niz  pigciu  najlepszych  kandydatow wraz ze  wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢
postanowienia 8§16 ust.2, przedstawianych Dyrektorowi;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania
formalne;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji ds. naboru przeprowadzajacej nabor.

3.Wzér protokotu z przeprowadzonego postgpowania okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§18.1. Przyjmuje si¢, ze kandydatem odpowiednim do zatrudnienia, gwarantujgcym
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku urzedniczym, speiniajagcym wymagania
niezbedne oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe, jest kandydat ktory z testu
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kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej uzyskal laczna ocen¢ wynoszaca co
najmniej 10 pkt., z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku naboru przeprowadzanego na stanowisko radcy prawnego i zwolnienia
kandydata z testu kwalifikacyjnego, kandydat odpowiedni do zatrudnienia powinien uzyskaé
z rozmowy kwalifikacyjnej, co najmniej 5 pkt.

3. Komisja ds naboru:

1) rekomenduje do zatrudnienia kandydata, sposrdd kandydatow o ktorych mowa w ust. 1

lub

2) rekomenduje do zatrudnienia kandydata, jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska,

lub

3) wnioskuje o0 ponowne przeprowadzenie naboru.

4. Decyzj¢ o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata podejmuje Dyrektor niezwlocznie
po zakonczeniu procedury naboru, biorgc pod uwage opini¢ Komisji ds. naboru.

Rozdzial 5
Ogloszenie wynikéw naboru.

§19. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicach informacyjnych w siedzibie Urzedzie oraz
w miejscu wykonywania dziatalnosci w Koluszkach oraz opublikowana na stronie BIP Urzedu,
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

1) nazwg 1 Urzedu;

2) okreslenie stanowiska;

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

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

3. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

4. Jezeli w ciggu 3 miesigecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$§¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdod kandydatow, o ktorych mowa
w 816 ust. 1. Postanowienia okreslone w 816 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 6
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

820.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku zakonczenia
procedury naboru sg dotagczane do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow spelniajacych wymogi formalne, ktérzy w wyniku
zakonczenia procedury naboru nie zakwalifikowali si¢ do zatrudnienia, beda przechowywane
zgodnie z celem dla ktérego zostaty ztozone, przez okres do 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z wylonionym kandydatem, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Kandydat bioragcy udzial w naborze na kazdym etapie naboru ma prawo do odebrania swoich
dokumentow aplikacyjnych osobiscie za potwierdzeniem odbioru, w Dziale Kadr i Organizacji
Urzgdu. Wzo6r potwierdzenia odbioru dokumentdéw stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.
4. Nieodebrana przez kandydatow biorgcych udziat w naborze dokumentacja aplikacyjna
bedzie im niezwlocznie odestana za posrednictwem poczty.

§21. Dokumentacja z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
bedzie przechowywana zgodnie z okresem okreslonym w instrukcji kancelaryjnej Urzedu.
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§22. W zwiazku z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
—Dz. Urz. UEL 119 22016 r., str. 1 informuje, ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy L.odz
-Wschdd z siedziba: £.6dz, ul. Czestochowska 40/52;

2) z inspektorem ochrony danych Powiatowego Urzedu Pracy Lo6dz-Wschod mozna
skontaktowac si¢ pod adresem: e-mail: iod@puplodz.pl_lub pisemnie na adres siedziby;

3) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa;

4) w przypadku wytonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutacyjnego do zatrudnienia
na wskazane wyzej stanowisko urzednicze i umieszczenia informacji o wynikach
naboru na stronie internetowej BIP PUP L6dz-Wschod oraz na tablicy w siedzibie PUP
106dz-Wschod oraz w miejscu dziatalnosci w Koluszkach,

5) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda osoby korzystajace ze strony internetowe;j
PUP L6dz-Wschdd oraz osoby przebywajace w siedzibie PUP L.6dz-Wschod;

6) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na wskazane wyzej stanowisko
urzednicze;

7) Pani/Pana dokumenty, ztozone w naborze, zawierajagce Pani/Pana dane osobowe, bgda
przechowywane w sposob zapewniajacy poufnos¢, integralnos$¢ i dostepnosé, przez
Administratora danych osobowych od momentu rozstrzygnigcia naboru zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjna;

8) przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz do wycofania
w kazdym czasie zgody na ich przetwarzanie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;

9) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych;

10)  podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z procesem rekrutacji na wskazane stanowisko i1 znajduje swoja podstawe
w przepisach prawnych, tj. art. 22! Kodeksu pracy i ustawie z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282).

Rozdzial 7
Zatrudnienie wylonionego kandydata.

§22. 1. Dzial Kadr i Organizacji kompletuje 1 przygotowuje dokumenty niezbedne

do nawigzania stosunku pracy z wylonionym do zatrudnienia kandydatem, w tym wydaje
kandydatowi skierowanie na wstepne profilaktyczne badania lekarskie.
2. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w wyniku zakonczenia procedury naboru zobowigzany
jest przedtozy¢ najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal aktualnego za§wiadczenia
zawierajacego informacj¢ o niekaralno$ci kandydata, uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego. Dokument podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.
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