Zarzadzenie Nr 13/2019
Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Bialogardzie
z dnia 28.08.2019 r.

w sprawie: wprowadzenia w Zycie Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urz¢dnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzgdnlcze W
Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Bialogardzie.

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt 14 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Bialogardzie oraz art. 11 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj.
DzU z 2019 r. poz. 1282) , zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie ,Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na wolne kierownicze stanowiska urze;dmcze w Powiatowym Urzedzie Pracy W
Bialogardzie stanowigcy zatgcznik nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia.

§2

Tres¢ Zarzadzenia podlega podaniu do wiadomosei pracownikow poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w pokoju nr 11 oraz przekazanie jego tresci za posérednictwem kierownikoéw
komérek organizacyjnych.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 5/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie z
dnia 01.04.2019 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Powiatowym Urzgdzie Pracy w Biatogardzie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28.08.2019 r.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 13 /2019
Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy w Bialogardzie

z dnia 28.08.2019 r.

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

Rozdzial 1
Przepisy wst¢pne

1. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla ustawa o pracownikach
samorzagdowych.

2. Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na stanowiska urz¢dnicze w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w sposob otwarty i konkurencyjny.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg o pracownikach samorzadowych,

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé ,, Regulamin naboru kandydata na
wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialogardzie,

3) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Biatogardzie,

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Biatogardzie,

6) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepeg Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatogardzie,

7) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko lub dzial w
Powiatowym - Urzedzie Pracy w Bialogardzie okreslony regulaminem
organizacyjnym,

8) Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisj¢ Rekrutacyjng,

9) Kandydatach — nalezy przez to rozumieé kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze, ktorzy biorg udziat
w postgpowaniu rekrutacyjnym.

4, Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku:

1) Przeniesienia pracownika na inne stanowisko urzgdnicze w ramach Urz¢du lub
zmian organizacyjnych oraz stanowisk pomocniczych i pracownikéw obstugi,

2) Przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym w innej jednostce organizacyjnej na podstawie porozumienia
pracodawcow,

3) Awansu wewngtrznego,

4) Zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwigzku =z usprawiedliwiong
nieobecnoécia pracownika samorzadowego,

5) Powierzenia pracownikowi samorzadowemu na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego
kwalifikacjami.
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Rozdzial 11
Podjecie decyzji o rozpocz¢eiu procedury rekratacyjnej na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze

Decyzj¢ o rozpoczgein procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze podejmuje Dyrektor,

Kierownik Dziatu informuje Dyrektora o potrzebie zatrudnienia pracownika i
przedstawia opis stanowiska pracy (zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 1),
Informacja, o ki6rej mowa w ust. 2, powinna byé przekazana z miesigeznym
wyprzedzeniem, dla unikni¢cia zakléced w funkcjonowaniu danej komérki
organizacyjnej oraz powinna zawieraé uzasadnienie dokonania naboru.

W sytuacjach losowych termin, o ktérym mowa w ust. 3, nie obowiazuje.

Opis stanowiska pracy powinien zawieraé:

1) nazwe stanowiska;

2} miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu;

3) okreslenie zadaf wykonywanych na danym stanowisku pracy;

4) okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niczbgdne, a ktére dodatkowe;

5) informacja o warunkach pracy na stanowisku (np. zmienne tempo pracy,
kontakty =z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznoéé szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji, praca w terenie, praca z komputerem);

6) analiz¢ kosztéw zatrudnienia pracownika w uzgodnieniu z Gléwnym
Ksiggowym,

7) uzasadnienie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powoduja
rozpoczgceie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na kierownicze stanowisko urzednicze
podejmuje Dyrektor Urzedu z wlasnej inicjatywy.

- Postgpowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi Komisja powolywana

kazdorazowo do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
W celu realizacji procesu wyboru kandydatéw Dyrektor powoluje komisje jak w
Rozdziale III.

Rozdzial ITT
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Komisj¢ Rekrutacyjng powoluje zarzgdzeniem Dyrektor,

. Komisja Rekrutacyjna skfada si¢ z minimum 3 czionkéw.
. W skiad Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze wchodzq

1) Dyrektor — przewodniczgey Komisji,

2) Zastgpca Dyrektora,

3) Kierownik Dzialu wnioskujgey o zatrudnienie,

4) Pracownik urzedu ds. kadr, ktory jest jednocze$nie sekretarzem Komisji.
W skiad Komisji Rekrutacyjnej na wolne kierownicze stanowisko urzednicze (za
wyjgtkiem stanowiska (Zastgpcy Dyrektora) wychodza:

1) Dyrektor — przewodniczacy,

2) Zastgpca Dyrektora,

3) Pracownik urzedu ds. kadr , ktéry jest jednoczesnie sekretarzem Komisii.
W sktad Komisji Rekrutacyjnej na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
(Zastgpcy Dyrektora) wehodza:

1) Starosta Powiatu Biatogardzkiego lub wskazany przez Staroste przedstawiciel

Zarzadu Powiatu Bialogardzkiego,
2) Dyrektor — przewodniczacy,
3} Pracownik urzedu ds. kadr, ktdry jest jednoczeénie sekretarzem Komisji.
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W sklad Komisji Rekrutacyjnej mogs wchodzié, jako czlonkowie, inne osoby
posiadajgce wiedz¢ 1 umiej¢tnosci w celu merytorycznego sprawdzenia, czy kandydat
spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.

"W celu zapewnienia legalnosci przetwarzania danych kandydatow, Dyrektor

upowaznia osoby wymienione w pkt 6 do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — ogélne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.Urz, UE L 119
7 04.05.2016).

Do skutecznosei czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnosé
co najmniej 2/3 sktadu Komisji.

Komisja dziata do czasu zakoticzenia procedury naboru na stanowisko pracy.

. Obstuge administracyjng Komisji w zakresie:

1) zapewnienia obstugi kancelaryjno-biurowej,

2) przygotowania i prowadzenia dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego, w tym
ogloszenia o naborze (konkursie),

3) sporzgdzania protokotow,

4) powiadamianie kandydatoéw o rezultatach naboru i przekazywania informacji do
BIP, zapewnia stanowisko do spraw kadr,

W sktad komisji rekrutacyjnej nie moze byé powolana osoba, ktéra jest malzonkiem

- lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby ktérej dotyczy

12.

postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze budzié¢ to uzasadnione watpliwoéci co do bezstronnosci tej
osoby.
Jezeli okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 11 zostang ujawnione w trakcie
postepowania rekrutacyjnego, Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie
Komisji.

Rozdzial 1V

Etapy naboru

Ustala sig nastgpujgce etapy naboru — postgpowania rekrutacyjnego:

1.
2,
3.

W

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

Przyjmowanic dokumentéw aplikacyjnych.

Przeprowadzenie konkursu:

1) Etap pierwszy -~ kwalifikacja formalna selekcja kandydatéw — analiza
dokumentdéw aplikacyjnych w tym takze weryfikacja zgody kandydatow na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.

2) Etap drugi — kwalifikacja merytoryczna, selekcja koncowa kandydatow:

1) test kwalifikacyjny (ustala si¢ list¢ rankingows kandydatéw i typuje si¢ nie
wiecej niz 5 oséb do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej);

2) rozmowa kwalifikacyjna;

3) sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial V

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w tym na wolne kierownicze

1.

stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym o wolnym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sig
w BIP, o ktérej mowa w ustawie o dostgpie do informacji publicznej zwanym dalej
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»Biuletynem” oraz na tablicy ogloszen urzedu (zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalgcznik Nr 2).

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 powinno
zawierac:

1} nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadat wykonywanych na stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentdow,

8) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw,

9) informacje, Ze o wolne stanowisko moga si¢ ubiegaé zaréwno obywatele
Polski jak i obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j,

10) informacje o sposobie postgpowania z dokumentami kandydatow,

krll');infonnacjf; dotyczacg sposobu powiadamiania kandydatéw spelniajacych
~ wymagania formalne o poszczegdlnych etapach naboru,

12)inne dodatkowe informacje dotyczace organizowanego naboru i jego
rozstrzygniecia,

13) klauzule informacyjng Administratora danych w trybie art. 13 RODO,

Wymagania o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla si¢ w spos6b nastepujgey:

1) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,

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

Kandydat ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 6, jest
obowigzany do zloZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosé.

W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajgcych
wymagania dodatkowe, celem zatrudnienia wybranego kandydata.

-Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisow o  rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz =zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze, jest nizsze niz 6 % , pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie os6b, o ktérych mowa w ust, 5.
W kazdym ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub wolne
kierownicze stanowisko urzednicze minimum wymaganych dokumentéw
aplikacyjnych to:

1} list motywacyjny,

2) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadezenie zawodowe kandydata,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

5) o$wiadczenie kandydata ze ma pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz

korzysta z pelni praw publicznych,



6) odwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym
stanowisku,

8) oswiadczenie, ze jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem Rozdziat V ust.2
ppkt 9,

9 jezeli jest wskazane w ogloszeniu, Zze na wolne stanowisko, o ktére poza
obywatelami polskimi moga si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolite) Polskiej, musza zlozy¢ dokument
potwierdzajgcy znajomo$é jezyka polskiego przez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego, o ktérym mowa w § ! Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawic rodzajéw dokumentow
potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w shuzbie cywilne;
(Dz.U. Nr 64, poz.539),

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnien o ktérych mowa w ust. 6 jest
zobowiagzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosé,

11) odwiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji.

12) o$wiadczenie kandydata o miejscu zamieszkania oraz danych do kontaktu,

13) inne dodatkowe dokumenty dotyczace organizowanego naboru,

. Termin do skladania dokumentdw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

. Dokumenty aplikacyjne sktadane sg w sekretariacie urzedu bezposrednio za
pokwitowaniem lub poczta.

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie w formie pisemnej.

. W przypadku sktadania dokumentéw poczta liczy si¢ data wplywu do Powiatowego
Urzgdu Pracy a nie data nadania.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie konkursu

. Do konkursu na wolne stanowisko urzednicze moga przystapié kandydaci spetniajacy

minimum nastgpujace warunki:

1) sa obywatelami polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 213 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) majg pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych,

3) posiadajg kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

4) posiadajg wyksztatcenie okredlone w ogloszeniu o naborze lub wyzsze od niego,

5) nie byli skazani prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) cieszg si¢ nieposzlakowang opinia.
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Do konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze moga przystgpic

kandydaci, spelniajgcy minimum warunki okreslone w punkcie 1 1 dodatkowo:

1) posiadaja co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywali przez co najmniej 3
lata dzialalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

2) posiadajg wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

przepisow o szkolnictwie wyzszym,

Konkurs na stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadza sie w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu — kwalifikacja formalna : komisja zapoznaje sie z
dokumentami aplikacyjnymi ztozonymi przez kandydatéw i ustala czy speiniajg
oni kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustala liste kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2) wdrugim etapie konkursu:

- nastepuje kwalifikacja merytoryczna w oparciu o zlozone dokumenty i
przeprowadzone testy kwalifikacyjne okreslone przez komisje,

— zostaje przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna pozwalajaca ustalié
predyspozycje i umiejgtnodci kandydata do wykonywania zadah i
obowigzkow na danym stanowisku,

Etap pierwszy — kwalifikacja formalna

L.

2.

(8]

10.

11.

12.

Kwalifikacja formalna nast¢puje najpdzniej  nastepnego dnia po uplywie terminu
zlozenia ofert.

Zlozone oferty sa badane pod wzglgdem kompletnosci i spelnienia wymagan
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze, w tym na wolne
kierownicze  stanowisko urz¢dnicze, Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami zawartymi w ogloszeniu.

Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyijna,

Komisja dokladnie sprawdza zlozone dokumenty na posiedzeniu niejawnym i
podejmuje decyzj¢ o dopuszezeniu lub niedopuszezeniu kandydata do dalszego
udzialu w konkursie.

Spetnianie wymogow formalnych wynikajgeych z tredei art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz zawartych w ogloszeniu o naborze oceniane bedzie metoda
spetnia / nie spelnia warunkow udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Brak podpisu na o$wiadczeniach oraz po$wiadczenia na kopi za zgodno$é z
oryginalem przez kandydata bedzie uznane za brak spetniania wymagan formalnych.
Decyzje o dopuszezeniu do postgpowania rekrutacyjnego podejmuje komisja jawnie,
bezwzgledng wickszodcig gloséw. W przypadku 50% za dopuszczeniem i 50%
przeciw, przewaza glos przewodniczacego.

Po analizie dokumentow aplikacyjnych okreéla si¢ wstgpnie przydainos$é kandydata do
pracy na wolnym stanowisku w urzedzie.

Z posiedzenia Komisji w zakresie kwalifikacji formalnej zostaje sporzadzony
protokot.

Pracownik ds. kadr powiadamia kandydatéw o zakwalifikowaniu ich do dalszego
ctapu naboru Iub wykluczeniu z dalszego postgpowania zgodnie z podang forma
kontaktu Rozdziat V ust. 7 pkt 12 Regulaminu.

Komisja ustala termin przeprowadzenia kolejnego etapu, indywidualnie dla kazdej
osoby zakwalifikowanej.

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



Etap drugi — kwalifikacja merytoryezna

1.

10.

11.
12.

13.

14,

15.

1.

Po zakonczeniu procedury naboru w pierwszym etapie, w okresie do dwéch tygodni,
przystepujemy do drugiego etapu, na ktory sklada sig:

1} test kwalifikacyjny,

2) rozmowa kwalifikacyjna.
Test kwalifikacyjny opracowuja cztonkowie komisji w uzgodnieniu z kierownikami
dziatow,

. Test kwalifikacyjny wszyscy kandydaci piszg w tym samym czasie i w tym samym

miejscu.

Test kwalifikacyjny punktowany bedzie wg zasad: poprawna odpowiedZ jeden punkt,
odpowicdz bi¢dna, niepeina lub jej brak zero punktéw. Oceng testu stanowi¢ bedzie
suma zdobytych punktow,

Komisja w oparciu o testy wynikéw ustala liste rankingows kandydatéw i typuje nie
wigcej niz 5 0séb do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona jest przez Komisjc w celu nawigzania
bezposdredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacji informacji zawartych w
aplikacji oraz mozliwos¢ oceny.

Dla kazdego kandydata ustala si¢ indywidualny termin rozmowy kwalifikacyjne;j.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe
kwalifikacyjng Komisja wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od
decyzji Komisji nic przystuguje odwolanie.

Oceny rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje kazdy czionek Komisji przydzielajac
kandydatowi punkty w skali od 1 do 6 przy czym oceng najwyzsza stanowi 6
punktow.,

Sckretarz Komisji dokonuje zbiorczego zestawienia punktéw dla kazdego kandydata
i ustala liste rankingows kandydatéw wg najwigkszej ilosci punktow.

Komisja dokonuje wyboru kandydata, ktéry uzyskat najwicksza liczbg punktow.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét (zgodnie ze
wzorem stanowiacym zalgcznik Nr 3).

Protokét zawiera w szezegélnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i micjsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie
przepis Rozdz, V ust, 6, przedstawianych kierownikowi jednostki,

2) liczbe nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajgcych
wymagania formalne,

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skiad komisji przeprowadzajgcej nabor,

Dyrektor powiadamia kandydatéw o negatywnym wyniku postepowania

zgodnie z podang forma kontaktu Rozdziat V ust. 7 pkt 12 Regulaminu,

Dyrektor powiadamia kandydata, ktéry wygral nabor o terminie podpisania umowy o
prace zgodnie z podang formg kontaktu Rozdzial V ust. 7 pkt 12 Regulaminu .

Rozdzial VIII
Informacja o wynikach naboru

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, poprzez umieszczenic jej na tablicy informacyjnej Urzgdu oraz
opublikowanie w BIP (zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 4).



2. Informacja o ktérej mowa w ust, | zawiera minimum:
1) nazwe 1 adres urzedu,
2) okreslenie stanowiska,
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamicszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4)yuzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres
3 miesigcey.

4, Jezeli w ciagu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru istnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow,
o ktérych mowa w Rozdz V ust. 5. Przepis Rozdz. V ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Kandydaci wylonieni w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzani
sg przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie.

Rozdzial IX
Sposob post¢powania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru, zostaja dotaczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktére w procesie naboru uczestniczyly w kwalifikacji merytorycznej
bedg przechowywane przez 1 rok na stanowisku ds. kadr, a nastepnie zostang poddane
trwatemu zniszczeniu.

3. Dokumenty pozostatych osob beda komisyjnie poddane trwalemu zniszczeniu z uwagi
na osiagnigcie celu przetwarzania i nie bedg poddawane dalszemu przetwarzaniu.

4. Dokumenty zawierajace zgode kandydata na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach dalszych rekrutacii beda
przechowywane do roku czasu a nastgpnie zostang poddane trwalemu zniszczeniu.

Rozdzial X
Odwolania

Nie przewiduje si¢ procedury odwotawcze;j.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1282),
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Zalgcznik Nr 1

do regulaminu stanowiacego

zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia

Nr 13/2019

Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy
w Bialogardzie z dnia 28,08.2019 r,

Wzor opisu wolnego stanowiska urzedniczego w tym kierowniczego
stanowiska urzedniczego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialogardzie

OPIS WOLNEGO STANOWISKA POWINIEN ZAWIERAC MINIMUM:

1) nazwe stanowiska;

2) miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu;

3) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa mezbe;dne a
ktdére dodatkowe;

5) informacja o warunkach pracy na stanowisku (np. zmienne tempo
pracy, kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, koniecznosé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca w tetrenie,
praca z komputerem};

6) analiz¢ kosztow zatrudniania pracownikéw w uzgodnieniu z
Gt.Ksiegowa;

7) uzasadnienie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

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

(podpis Gl.Ksiegowej) {podpis Kicrownika komérki organizacyjnej)

Zatwierdzam

Bialogard, dnia .......coooiiiiiiiiicis
{podpis Dyrektora)



Zalgeznik Nr 2

do regulaminu stanowigcego

zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 13/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialogardzie z dnia 28.08,.2019 r.

Wzér ogloszenia
o naborze na wolne stanowiska urzedniczego
w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialogardzie
Zdnia ...oivevnineniinineninnn

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz U, z2019r. poz. 1282) Powiatowy Urzad Pracy w Bialogardzie oglasza nabor na wolne
StANOWISKO PIACY +\vvvveveivivsrrrninrnenenerstersrirnrsersrererereninrnsninsnns

ooooooo

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

O w/w stanowiska moga/nic mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej.

1.

Wymagania niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):

1) Wyksztalcenie

2) Staz pracy

3) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

4) Petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo écigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

6) Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------



5. W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 % , jest nizszy niz 6 % (niepotrzebne skresli¢).

. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Dane osobowe tj. Imie (imiona) i nazwisko oraz data urodzenia.

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4} kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie dokumentéw poswiadezajacych doswiadezenie zawodowe;

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafstw, ktérym na podstawic
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje
prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej),przez osoby
nie posiadajace obywatelstwa polskiego, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow
dokumentéw potwierdzajgecych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego ubiegajacego sic o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej ;

7) kserokopie dokumentu potwierdzajacego nicpelnosprawno$é — w sytuacji, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z
2019 1. poz. 1282);

8) os$wiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie kandydata, Ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku;

10) odwiadczenie kandydata ¢ ma pelna zdolno§é do czynnoéci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych;

11) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego);

12) oswiadczenie kandydata o miejscu zamieszkania oraz danych do kontaktu;

13) o$wiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych o
nastgpujacej tredei:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit.a ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych =z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.Urz. UEL 119 z 04.05.2016t.),

w przypadku checi wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych po
zakonczeniu procesu rekrutacyjnego na potrzeby przyszlych rekrutacji nalezy
dolaczyé zgodg o nastepujacej tredei:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Powiatowy Urzgd Pracy w Biatogardzie
moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrtacji”,

14) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowiazkiem informacyjnym zwigzanym z
naborem na stanowisko urzgdnicze/kicrownicze stanowisko urzednicze.

. Dokumenty nalezy sklada¢ w postaci kserokopii poswiadczone przez kandydata za

zgodno$é z oryginalem (oprécz listu motywacyjnego, o$wiadczefi — oryginaly). W

przypadku zatrudnienia kandydata bedzie obowigzany dostarczyé oryginaine

dokumenty do wgladu.

. Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie w

siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie w pokoju Nr ........ lub droga

pocztows na adres Powiatowy Urzad Pracy w Bialogardzie ul.Swidwinska 21A, 78-

200 Biatogard w terminie do dnia ............ocoveviivininnnnns do godz. ............. .



10.

11.

12.

13.

14.

Za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztows uwaza si¢ date ich
wplywu do Urzedu.

Dokumenty winny byé zlozone w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
wolne stanowisko urze¢dnicze ....................

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uplyw1e w/w terminu nie bgda rozpatrywane.

Aplikacje ktore wptyng do Urzgdu niekompletne lub po dniu ................ nic bgda

rozpalry wane.

7 regulaminem naboru mozna zapozna¢ sig w siedzibie Urzedu lub na stronach

internetowych urzgdu www.pup.bialogard.ibip.pl.

Brak podpisu na o$wiadczeniach oraz poswiadczenia na kopi za zgodnodé z

oryginalem przez kandydata bgdzie uznane za brak spelniania wymagan formalnych.

O zakwalifikowaniu do kolejnego ctapu naboru (test kwalifikacyjny, rozmowa

kwalifikacyjna) lub wykluckeniu z dalszego postgpowania, kandydaci zostang

powiadomieni zgodnie z podanym kontaktem.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Bialogardzie przy ul.

Swidwinskicj 21A.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru, zostaje dolgczone

do jego akt osobowych, dokumenty osob, ktére w procesic naboru uczestniczyly w

kwalifikacji merytorycznej bedg przechowywane przez 1 rok na stanowisku ds. kadr, a

nastepnie zostang poddane trwatemu zniszczeniu, natomiast dokumenty pozostalych

0s6b beda komisyjnie poddane trwalemu zniszezeniu z uwagi na osiggnigcie celu
przetwarzania i nie bedg poddawane dalszemu przetwarzaniu. Dokumenty zawierajace
zgode kandydata na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych w celach dalszych rekrutacji bgda przechowywane do roku czasu a

nastepnie zostang poddane trwalemu zniszczeniu.

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwieinia 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 (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, 1Z:

1) Administratorem Danych Osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Bialogardzie
z siedziba przy ul. Swidwiniska 21A, 78-200 Biatogard, reprezentowany przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bialogardzie;

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (I0OD): Powiatowy Urzad Pracy w
Biatogardzie, ul. Swidwinska 21A, 78-200 Biatogard, tel. kontaktowy: 796155660,
e-mail: iodo@pupbialogard.pl;

3) Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, stosownie do
postanowien wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. oraz art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.].
Dz.U. z 2019 r, poz. 1040 z p6Zzn.zm.), a w pozostalym zakresie na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody;

4) Pani/Pana dane osobowe mogs by¢é udostgpniane innym odbiorcom lub
kategoriom odbiorcéw, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa, uméw powierzenia lub stosownych upowaznien.
Dane osobowe moga by¢ przekazywane organom panstwowym, organom ochrony
prawnej (Policja, Prokuratura, Sad) lub organom samorzadu terytorialnego w
Zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez okres: 1)} Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru, zostajg dolaczone do jego
akt osobowych. 2) Dokumenty oséb, ktére w procesie naboru uczestniczyly w
kwalifikacji merytorycznej beda przechowywane przez 1 rok na stanowisku ds.
kadr, a nastepnie zostang poddane trwalemu zniszczeniu. 3) Dokumenty

s



6)

7

8)

9)

pozostatych 0s6b beda komisyjnie poddane trwalemu zniszezeniu z uwagi na
osiagnigeie celu przetwarzania i nie bgda poddawane dalszemu przetwarzaniu. 4)
Dokumenty zawierajagce zgode kandydata na przetwarzanie jego  danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach dalszych rekrutacji
beda przechowywane do roku czasu a nastepnie zostana poddane trwalemu
Zniszezeniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wiiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na ich

przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem .

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofhigciem;
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

Podanie danych osobowych w zakresie okre§lonym przepisami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z péZn.zm.) oraz aktéw
wykonawczych jest dobrowolne ale konieczne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne; :
Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji przez Administratora Danych, w tym profilowaniu podczas rekrutacji.

Bialogard, dnia ......oooovcinennns e,

(Dyrektor)



Zalgeznik Nr 3

do regulaminu stanowigcego

zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 13/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialogardzie z dnia 28.08.2019r,

Wzér protokolu z przeprowadzonego naboru
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialogardzie

Na podstawie art, 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. 22019 1., poz. 1282) w wyniku ogloszenia o naborze na stanowiska

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatogardzie aplikacje przestato

...... rerrrenieieinenenes.s kandydatow
WM spetniajgcych wymogi formalne.

~ Komisja powotana zatrzadzeniem Nr ...... Powiatowego Urz¢du Pracy w Bialogardzie z dnia
......... ieerereenes, W skladzie:

--------------------------------------------------
--------------------------------------------------

--------------------------------------------------

Zastosowano nast¢pujace metody i techniki naboru:

1. 7 godnie z protokolem z dnia w sprawie kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne Komisja przeprowadzita pisemny test kwalifikacyjny, gdzie za kazdg
prawidlowa odpowiedz przyznano jeden punk,

2. W wyniku testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymali nastgpujacg ilosc punktéw:

Irﬁi@ i Nazwisko Miejsce zamieszkania Tlo§¢ punktow

O |00 |~a|en |t [ U [ro | | =
=

3. W wyniku testu kwalifikacyjnego dokonano selekcji i wybrano nastgpujacych
kandydatéw do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyinej:

Imi¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania Tlo§¢ punktéw

G [ G [ [ e | e
G

—



4. Z kandydatami zostala przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w wyniku ktorej
poszczegdlni kandydaci otrzymali nastgpujges ilosé punktéw.

p. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania 1lo$¢ punktow

O [ [ € | I |t |

5. Laczna ilo$é punktéw uzyskanych przez najlepszych kandydatow,

Lp | Imie i Nazwisko Miejsce Y.aczna ilosé Wskazania
zamieszkania uzyskanych kandydata

punktow niepelmosprawnego
(test+rozmowa)

1

2

3

4

5

Do zatrudnienia Komisja Rekrutacyjna wybrata Pamia/Pana .............ooovveeeevovee

Zamieszkala/zamieszkalego W ........ccveieeiiviiiiisiiee e

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Do protokotu dotaczono nastepujgee zataczniki:

- Kopia ogloszenia o naborze

- Kopia dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
- Wyniki testu i rozmowy kwalifikacyinej.

Protokét sporzgdzit/a

---------------------------------

(data, imig i nazwisko)

Podpisy cztonkéw Komisji rekrutacyjnej

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

Zatwierdzil

--------------------------------------

{data i podpis Dyrektora)




Zalycznik Nr 4

do regulaminu stanowigcego

zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia

Nr 13/2019

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Bialogardzie z dnia 28.08.2019r.

Przykladowa informacja o wynikach naboru przeprowadzonego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialogardzie
na StANOWISKO .cevvivnrvreciniiieniericrniscoisnne

Na podstawie art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t. Dz.U z 2019 roku , poz. 1282) Powiatowy Urzad Pracy w Bialogardzie informujg, iz w
wyniku zakoficzenia postgpowania rekrutacyjnego na
T e e e s TP e T T XTEPTREVRTRY
Zostal/a wybrany/a PAn/l ........viiiiiiiiinner e
ZAMIESZKALY/A .1vvevvvveseeseeeeereeianin s et bt e s e e s s e
Uzasadnienie:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis Dyrektora)




