»Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy £tédz-Wschod"

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne.

§ 1.1. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy tddz-Wschdd, zwany dalej ,Regulaminem”, okres$la procedure
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym jest
stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22019, poz.1282, z pézn. zm.);
2) Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy £é6dz-Wschdd;
3) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy £t6dz-Wschéd;
4) procedurze naboru - nalezy przez to rozumieé procedure naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy td6di-
Wschdd okreslong w niniejszym Regulaminie;
5) BIP - oznacza Biuletyn Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 . poz. 2176, z pdzn. zm.);
6) RODO- oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)- Dz. Urz. UE. L. 2016.119.];
7) Administratorze danych osobowych - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy t6dz-Wschaod.

§ 3.1. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.

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

§ 5. Procedura naboru sktada sie z nastepujgcych etapow:
1)ztozenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika,
2)przygotowanie ogtoszenia o naborze,

3)rekrutacja i selekcja kandydatow do zatrudnienia,
4)wytonienie kandydata do zatrudnienia,

5)ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat 2
Ztozenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika.

§ 6. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej zachodzi potrzeba zatrudnienia na wolnym
stanowisku urzedniczym, sktada do Dyrektora zapotrzebowanie, w formie pisemnego wniosku, na
wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu.



2. Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja ds. naboru powotana
przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat 3
Przygotowanie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 7. W przypadku wyrazenia zgody na rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
Dziat Kadr i Organizacji przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze. Wzér ogtoszenia stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 8. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, umieszcza sie na stronie BIP Urzedu i na tablicach informacyjnych: w siedzibie Urzedu
oraz w miejscu dziaftalnosci zamiejscowej Urzedu w Koluszkach.
2. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:
1) nazwe i adres Urzedu,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
3. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 oznaczaja:
1) wymagania niezbedne, to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
2) wymagania dodatkowe, to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.
4. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w §16 ust. 2 Regulaminu, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.
5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10
dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia na stronie BIP Urzedu.

§ 9. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze

Rozdziat 4
Rekrutacja i selekcja kandydatow do zatrudnienia.

§ 10.1. Kandydaci mogg przekazywaé dokumenty aplikacyjne za posrednictwem poczty lub osobiscie
w sekretariacie siedziby Urzedu - pokdj nr 124, w terminie nieprzekraczajgcym terminu okre$lonego
w tresci ogtoszenia.

2. Za date doreczenia dokumentéw aplikacyjnych uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez
Urzad - date wptywu do Urzedu.

3. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

§ 11. 1. Na dokumenty aplikacyjne kandydata do zatrudnienia sktadajg sie:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie, ewentualnie dodatkowych
uprawnien i kwalifikacji, ukoficzonych szkolen,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych inne okresy zaliczalne do okreséw zatrudnienia, na
mocy przepiséw szczegdlnych,
6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
7) oswiadczenie, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,
8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz zobowigzanie do wystgpienia
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci - w przypadku
wytonienia do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego i zakoriczonego naboru w Urzedzie,
9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10) na stanowiskach na ktorych Dyrektor dopuszcza mozliwo$¢ ubiegania o zatrudnienie
obywatela Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosé
jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej,
11) inne oswiadczenia wynikajgce z wymogow przepisdw szczegdlnych w zaleznosci od
stanowiska, na ktére ogtoszony jest nabdr,
12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata innych niz wymagane przepisami prawa zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem,
13) spis przekazanych dokumentéw.
2. Oryginaty dokumentdw okreslone w ust. 1 pkt.: 3-5 i 10 nalezy przedtozyé Komisji ds naboru w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, celem potwierdzenia przekazanych kopii za zgodnos$¢ z okazanym
przez kandydata oryginatem dokumentu.
3. Dokumenty okreslone w ust. 1 pkt.: 1-2, 6-9 i 11-13 powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata - brak podpisu na dokumentach dyskwalifikuje kandydata z dalszego etapu
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
4. Wzér wymaganych oswiadczen znajduje sie na stronie BIP Urzedu i stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.
5. Wzér kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie znajduje sie na stronie BIP
Urzedu i stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 12.1. Po uptywie terminu okres$lonego w ogtoszeniu o naborze na ztozenie dokumentéw, Komisja
ds. naboru dokonuje wstepnej analizy i selekcji otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem spetnienia przez kandydatéw wymogdw formalnych.

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

3. W przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze radcy prawnego, Dyrektor moze zwolnic¢ z
pisania testu kwalifikacyjnego kandydatéw posiadajgcych staz zawodowy na stanowisku radcy
prawnego.

§ 13.1. Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ds. naboru
ustala w porozumieniu z Dyrektorem.

2. Dziat Kadr i Organizacji informuje kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne o terminie i miejscu
przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 14.1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor.



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

3. Test kwalifikacyjny sktada sie z 10 pisemnych pytan, gdzie kazda odpowied? na pytanie
punktowana jest przez Komisje ds naboru w skali od 0 pkt do 1 pkt. Maksymalna ilos¢ uzyskanych
przez kandydata punktow wynosi 10.

4. Sprawdzenia prawidtowosci udzielonych przez kandydata odpowiedzi dokonuje Komisja ds.
naboru niezwtocznie 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.

§ 15.1. 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 wartoscig punktowg w skali od 0 pkt.
do 6 pkt.
3. Z wystawionych przez cztonkéw Komisji ds. naboru wartosci punktowych ustala sie srednig
arytmetyczna. Przyjmuje sie, za pozytywny wynik z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskanie $redniej
arytmetycznej wynoszgcej, co najmniej 4 pkt.

Rozdziat 5
Wytonienie kandydata do zatrudnienia.

§ 16.1. Komisja ds naboru w toku naboru wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w grupie oséb, o ktérych mowa w ust. I.

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

§ 17.1. Z przeprowadzonego postepowania Komisja ds. naboru sporzgdza protokdt, ktory przedktada

niezwtocznie Dyrektorowi.

2. Protokot zawiera:
1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie postanowienia §16 ust. 2, przedstawianych Dyrektorowi;
2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;
5) sktad Komisji ds. naboru przeprowadzajgcej nabor.

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

§ 18.1. Przyjmuje sie, ze kandydatem odpowiednim do zatrudnienia, gwarantujgcym optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku urzedniczym, spetniajgcym wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, jest kandydat ktory z testu kwalifikacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat taczng ocene wynoszacg 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 uzyska¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej, co najmniej 5 pkt.
3. Komisja ds naboru:
1) rekomenduje do zatrudnienia kandydata, sposréd kandydatow o ktérych mowa w ust. |
lub
2) rekomenduje do zatrudnienia kandydata, jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska,
lub
3) wnioskuje o ponowne przeprowadzenie naboru.
4. Decyzje o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata podejmuje Dyrektor niezwtocznie po
zakonczeniu procedury naboru, biorgc pod uwage opinie Komisji ds. naboru.

Rozdziat 6
Ogtoszenie wynikéw naboru.

§ 19. 1. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicach informacyjnych w siedzibie Urzedzie, w miejscu
dziatalnosci zamiejscowej Urzedu w Koluszkach oraz opublikowana na stronie BIP Urzedu, przez
okres co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i Urzedu;
2) okreslenie stanowiska;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
3. Wz6r informacji o wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.
4, Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych mowa w § 16 ust. 1.
Postanowienia okreslone w § 16 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 7
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

§ 20.1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku zakoriczenia procedury naboru
sg dotagczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéow spetniajgcych wymogi formalne, ktérzy w wyniku
zakonczenia procedury naboru nie zakwalifikowali sie do zatrudnienia, bedg przechowywane
zgodnie z celem dla ktdrego zostaty ztozone, przez okres do 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z wytonionym kandydatem, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Kandydat biorgcy udziat w naborze na kazdym etapie naboru ma prawo do odebrania swoich
dokumentdw aplikacyjnych osobiscie za potwierdzeniem odbioru, w Dziale Kadr i Organizacji Urzedu.
Wzér potwierdzenia odbioru dokumentdéw stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

4. Po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem nieodebrana
przez pozostatych kandydatéw biorgcych udziat w naborze dokumentacja aplikacyjna zostanie
komisyjnie zniszczona. Ze zniszczenia dokumentacji Komisja ds. naboru sporzadza protokotf.

§ 21. Dokumentacja z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie
przechowywana zgodnie z okresem okreslonym w instrukcji kancelaryjnej Urzedu.



§ 22. (Skreslony)

Rozdziat 8
Zatrudnienie wytonionego kandydata.

§ 23. 1. Dziat Kadr i Organizacji kompletuje i przygotowuje dokumenty niezbedne do nawigzania
stosunku pracy z wytonionym 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¢ najpdiniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginat aktualnego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o niekaralnosci kandydata, uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego.
Dokument podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w PUP t6dZ-Wschaéd

(znak sprawy)

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
POWIATOWYM URZEDZIE PRACY £tODZ-WSCHOD.

Whioskuje o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

NAZWA SEANOWISKA PIrACY tuiviiiiiieee et sestesteste st st st steste st tee e e e e s et e e e stessessbbeeeesssssaneeesensssseaaesessssaneesennnns
EVAVE BN [0 To MV I & WU = Te [ [ Tor 4=y -{o PSP

celem zatrudnienia ....... 0sOb W wymiarze czasu pracy: ......cceeevveeeeeeennnnen.

I. Potrzeba zatrudnienia pracownika(éw) na ww. stanowisku(ach) wynika z:
1) powstania WakatU W MIEJSCE: .....ccueeeeieieeeier ettt st st sae st s

2) utworzenia NOWEE0 StANOWISKA PraCy: ....cccecieeiererereeeeteeeierereeeeteseerasseeete st sesseresssseerennas
3) koniecznosci zwiekszenia obecnego zatrudnienia w celu zapewnienia realizacji zadan:

W zatgczeniu - opis stanowiska pracy.

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej)
Il. Opinia dotyczgca zatrudnienia:
1) stan zatrudnienia w Urzedzie Na dzieA: ......ccccoeveieciiiieii e,
2) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit: ............

(podpis Kierownika Dziatu Kadr i Organizacji)

3) Potwierdzam: mozliwos¢ finansowania zatrudnienia na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym/brak mozliwosci finansowania zatrudnienia* w ramach
SrodkOw fiNaNSOWYCN: .oeiiiii e

(wskaza¢ zrédto finansowania zatrudnienia)

(podpis Gtéwnego Ksiegowego)

lll. Decyzja Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy t6dz-Wschéd:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wszczecie procedury naboru na wnioskowane stanowisko
urzednicze.

(podpis Dyrektora PUP t6dz-Wschod)
*nie potrzebne skresli¢



OPIS STANOWISKA PRACY
1. Nazwa komorki OrganizaCyjne] ....eeeevecveeeeeeiriiiiee it esireeee e sireee e
2. Nazwa StaNOWISKA PracCy: cooccuerieeeeiiiiiiieeeeeriiieee e e essiire e e s e s sbrae e e e e seneeeesennnnes
3. Warunki pracy na stanowisku (np. praca przy obstudze komputera, pozycja siedzaca, czeste
wyjazdy poza siedzibe Urzedu):

8. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku):

(podpis kierownika komarki organizacyjnej)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w PUP t6dZ-Wschaéd

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
2K+ 1 - T

Powiatowy Urzad Pracy £tédz-Wschéd
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska urzedniczego, nazwa komérki organizacyjnej)

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy t6dz-Wschod
ul. Czestochowska 40/52, 93-121 t6di

1. Liczba miegjsc: ..........

2. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

3. Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy: .............

4. Warunki pracy Na STANOWISKU: .......eeeiiieiiiiiece et sttt e e e e s e e s e s arneaae s

5. Miejsce wykonywania pracy: obszar objety dziatalnoscig Powiatowego Urzedu Pracy £édz-
Wschad.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ....... %.

7. Podstawowy zakres zadan na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

8. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
A) WYKSZEATCENIE: .vviteeeeeecre ettt ee et eeeeeeeeeeess s asrbbearereereeeeeeesseeseessssssrsrrseaneees
5) ZNAJOMOSCE PIZEPISOW: .veevvieeieeire et ieeereette e tstbrbeeeeeeeeeeseeeeesseesaanssssssssasaeasteeeeeeeessesssssnsssssarenenns

10. Oferta kandydata powinna zawierac:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, ewentualnie
dodatkowych uprawnien i kwalifikacji, ukoficzonych szkolen;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;
5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;
6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz zobowigzanie do
wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci - w
przypadku wytonienia do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru w
Urzedzie;
7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
8) na stanowiskach na ktorych Dyrektor dopuszcza mozliwos¢ ubiegania o zatrudnienie
obywatela Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisbw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego,
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej;
9) inne oswiadczenia wynikajace z wymogdéw przepisow szczegdlnych w zaleznosci od
stanowiska na ktére ogtoszony jest nabdr;
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
innych niz wymagane przepisami prawa zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem oraz podpisang klauzule informacyjna.
11) spis przekazanych dokumentéw.
11. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-2 oraz 5-7 i 9-11, kazdorazowo winny by¢ opatrzone
odrecznym podpisem kandydata. Brak podpisu kandydata na wymienionych dokumentach
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.
12. Miejsce sktadania lub przesytania ofert: oferte aplikacyjng wraz z dokumentami kandydat sktada
w zamknietej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem oraz oznaczeniem naboru w nastepujacy
sposob:
,,Nabdr na stanowisko (podac¢ nazwe stanowiska urzedniczego, nazwe komorki
organizacyjnej),
Powiatowy Urzqd Pracy t6dz-Wschdd, 93-121 t6dz, ul. Czestochowska 40/52"
Oferte aplikacyjng nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy todz-
Wschdd, tddz, ul. Czestochowska 40/52, pokdj 124 lub przekazac za posrednictwem poczty.
13. Termin sktadania ofert do dnia: ......cccccvvvveenen.
14. Informacje dodatkowe:
1) druk kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienia oraz wzér wymaganych
oswiadczen, dostepne sg na stronie ,BIP" Powiatowego Urzedu Pracy t6dz-Wschdd, w zaktadce
,Nabor pracownikéw”;
2) oferty, ktére zostang ztozone po terminie, o ktérym mowa w pkt. 13, nie bedg rozpatrywane;
3) za date doreczenia do Powiatowego Urzedu Pracy £édz-Wschéd uwaza sie date otrzymania
tych dokumentéw - date wptywu do Urzedu;
4) w tresci oferty aplikacyjnej prosze poda¢ dane kontaktowe;
5) osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzane do przedstawienia oryginatu
dokumentéw dotgczonych do oferty aplikacyjnej;
6) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen, albo
ttumacza przysiegtego;
7) przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru
na zasadach okreslonych w ,Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy td6dz-Wschdd", ktérego tres¢ znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu;



8) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone
do jego akt osobowych;

9) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Dziale Kadr
i Organizacji, najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginat aktualnego zaswiadczenia
o niekaralnosci uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego;

10) zastrzegamy sobie prawo kontaktowania sie wytgcznie z kandydatami, ktérych aplikacje
spetnity wymagania formalne.

(podpis Dyrektora PUP £6dz-Wschod)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w PUP £6dz-Wschéd

Oswiadczenie

Ja NIZEJ POAPISANY/A ettt et st s s e s bbbt e st aet e e aenes

ZAMIESZKATY/@ et e sttt ebe e e naer e s et e nn s

(miejsce zamieszkania)

przystepujgc do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135)

O
O

OoOoo

O

oswiadczam,ie

posiadam obywatelstwo polskie*;

posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej*;

posiadam petng zdolnosé do czynnosci prawnych;

korzystam z petni praw publicznych;

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz zobowigzuje sie wystgpic
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku
wytonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakohczonego naboru do
zatrudnienia w Urzedzie;

nie bytem/am skazany/a za przestepstwa, o ktorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt. 3 ustawy z
dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.1530, z pdzn. zm.);

nie bytem/am karany karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104, z pdzn. zm.)*,

charakter wykonywanej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej jest/byt zgodny z
wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze*,

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowy Urzad Pracy tddz-Wschéd moich danych
osobowych innych niz wymagane przepisami prawa zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) - Dz. Urz. UE. L.2016. 119.1.

(miejscowos¢, data i podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,, x"



Zatacznik nr 3a do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w PUP t6dZ-Wschaéd

KLAUZULA INFORMACYINA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej
Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest POWIATOWY URZAD PRACY +tODZ-WSCHOD, ul.
Czestochowska 40/52, 93-121 t6dz zwany dalej ,Administratorem”.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Pana Jacka Krzyzaniaka, ma Pani/Pan prawo
kontaktu z nim za pomocg adresu e-mail iod@synergiaconsulting.pl lub pod nr tel. 500-610-605
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu rekrutacji
NA StANOWISKO ..ocveeviicieicc e e na podstawie:

-art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z:

-art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

- art. 6 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

-art. 9.ust.2 lit. b w zwigzku z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

-art. 6 ust. 1 lit a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwigzku z dobrowolnie podanymi
danymi.

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem rekrutacyjnym.
Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢:

- cztonkowie komisji rekrutacyjne;j

- osoby odwiedzajace Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez administratora,
opublikowanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

- podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej z
Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np. firmy zajmujace sie
ochrong danych osobowych, firma audytorskie, informatyczne, hostingowe.

Dokumenty aplikacyjne kandydata z ktérym nawigzano stosunek pracy beda przechowywane przez
10 lat.

W zakresie udostepnionych danych osobowych innych niz wymagane przepisami prawa —do
momentu cofniecia zgody.

Posiada Pani/Pan prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych,

- Zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidfowe,

- zgdania usuniecia danych na podstawie art. 17 RODO (z zastrzezeniem ust 3 litb i e),

- prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

- ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

- prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016,

- prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych osobowych
opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie danych osobowych co do zasady jest dobrowolne, odmowa podania danych wymaganych
przepisami prawa bedzie skutkowata odrzuceniem Pani/Pana dokumentdw aplikacyjnych.

10. Pani Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu.

(miejscowos¢, data i podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w PUP t6dZ-Wschaéd

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi€ (IMioNQ) i NAZWISKO: ..eiiiuiiieeiiee ettt et et e e et e s et e e e aaeeesannee s

P - - WU oo b2=] o1 - PP UPPPRUPPRP

3. DANe KONTAKLOWE ....vviieiiiiieieee ettt e e e s aaaae e e e e eanes

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)
T Y A - | (o= o =TSR
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. KWalifiKaCje ZAWOAOWE ....ceeeeieeiiie ettt e et ste e e et r b r e e e e e e e aeeeeeeeesnnnnsnnensannnnes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz
zajmowane stanowiska pracy):

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegoblnych:

(miejscowos¢, data i podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w PUP t6dZ-Wschaéd

PROTOKOt Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY tODZ-WSCHOD
1. Nazwa stanowiska urzedniczego, na ktére zostat przeprowadzony nabér:
W KOMOICE OFGANIZACY NEJ: weueiiiiieieiietietietirt et ettt ee et eesaesteste st st saeseesee e e ses e esensensassessesaesaesansarees
2. Data 0gtoszenia 0 NAbOIZE: .......oiveveiveiceecce et
3. Komisja ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze powotana Zarzadzeniem Nr ........ Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy t6dz-Wschdd z dnia ..................... oswiadcza, ze nabdér na ww. wolne
stanowisko urzednicze zostat przeprowadzony zgodnie z postanowieniami ,,Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy £t6dz-Wschod”, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr ........ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy t6dz-Wschdd z dnia .......cceveueeneee.
Komisja ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze w dniu ........cccccceeuneeee. przeprowadzita
ocene formalng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw biorgcych udziat w naborze pod
wzgledem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze na ww. stanowisko
urzednicze:
1) liczba nadestanych ofert aplikacyjnych na stanowisko ogoétem: ........
2) wykaz kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne:

Lp. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania* Stopien niepetnosprawnosci**

*w rozumieniu przepiséw art. 25 kodeksu cywilnego, tj. miejscowosci, w ktérej osoba przebywa z

zamiarem statego pobytu;

** wypetnic¢, o ile do przeprowadzonego naboru majg zastosowanie postanowienia § 16 ust.2 Regulaminu.
3) Wykaz kandydatow niespetniajacych wymogdw formalnych:

Lp. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania* Stopien niepetnosprawnosci**

4. OCENA MERYTORYCZNA KANDYDATOW:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostali zaproszeni do
udziatu w tescie kwalifikacyjnym, ktéry przeprowadzono w dniu ........ccceevevenee..

Kandydaci, ktdrzy uzyskali, co najmniej 6 pkt (w wytgczeniem kandydatéw zwolnionych z testu
kwalifikacyjnego w przypadku naboru na stanowisko radcy prawnego), zostali zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjng, ktora odbyta sie w dniu ..........cuuv..... , hiezwtocznie po dokonaniu oceny
kandydatéw z testu kwalifikacyjnego.

Sposréd kandydatéw, ktérzy uzyskali wynik pozytywny z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej, Komisja wytonita nastepujgcych kandydatéw uszeregowanych wg spetnienia przez
nich wymagan niezbednych oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe (od
najlepszego kandydata):



Lp.

Imie i nazwisko kandydata

Suma uzyskanych pkt z testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej (min. 10 pkt.)

3) Testy kwalifikacyjne oraz oceny punktowe z rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw stanowia
zatgcznik do protokotu.
4) Komisja ds. naboru zastosowata nastepujace techniki i metody selekcji kandydatéw™:

a) analize dokumentéw w wykorzystaniem techniki poréwnawczej spetnienia
wymogoéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) analize selekcji poprzez analize biograficzng: edukacyjng i zawodowg,

c) test kwalifikacyjny,

d) rozmowe kwalifikacyjna.

5. OPINIA KOMISJI DS. NABORU
Sposrod najlepszych kandydatow, wymienionych w ust 4, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, Komisja ds. naboru:

1) rekomenduje do zatrudnienia kandydata/kandydatéw:

Pana/Panig

2) rekomenduje do zatrudnienia kandydata, jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania

stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego

obsadzenia tego samego stanowiska Pana/Panig ......ccccoeeeeveeeevercvieeeecreeeerenen ,

3) wnioskuje o ponowne przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze*
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

todz, dnia

6. DECYZJA DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY LODZ-WSCHOD:
zatwierdzam/nie zatwierdzam* do zatrudnienia nastepujgcego kandydata/kandydatéw:

(podpis Dyrektora PUP t6dz-Wschod)



Zatacznik do protokotu

Wyniki ocen pkt Z rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow

imie i nazwisko kandydatéw - ocena pkt

Skiad Komisji
ds. naboru 1.............. p S K S q............... L T

Suma pkt

Srednia
arytmetyczna
uzyskanych pkt




Zatacznik nr 6 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w PUP t6dZ-Wschaéd

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY tODZ-WSCHOD
Z2dNia oo,

Nazwa stanowiska urzedniczego, na ktére zostat przeprowadzony nabér:

Data ogtoszenia: ......ccooeeevriiiieiieeieeeeeeen,

W wyniku przeprowadzonej procedury naboru na wolne stanowisku urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy tédz-Wschdéd, zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Powiatowym Urzedzie Pracy todz-Wschdéd, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr.... Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy £tédz-Wschéd z dnia .......... zostat wytoniony do zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym:

Lp. Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania*

*W rozumieniu przepiséw art. 25 kodeksu cywilnego, tj. miejscowosci, w ktérej osoba przebywa z zamiarem statego
pobytu.

Uzasadnienie:

(podpis Dyrektora PUP t6dz-Wschod)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze
w PUP t6dZ-Wschaéd

Potwierdzenie odbioru dokumentow z naboru

Potwierdzam odbidr wszystkich dokumentow aplikacyjnych ztozonych do Powiatowego Urzedu
Pracy £t6dz-Wschod w zwigzku naborem ogtoszonym na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska pracy okreslona w naborze)

Powiatowy Urzad Pracy tddz-Wschdd potwierdza, iz wszelkie dane i ich kopie w zwigzku z
prowadzonym naborem po ustaniu celu ich przetwarzania, w oparciu o zapisy wynikajgce z Instrukgcji
kancelaryjnej oraz przepisy prawa zostang usuniete z dokumentacji papierowej isystemow
informatycznych Urzedu.

(data i podpis osoby odbierajgcej dokumenty)



