POWIATOWY URZAD PRACY
w Lodzi -69-
ZARZADZENIE Nr 61/18

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LODZI
z dnia 4 lipca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lodzi”.

Na podstawie § 6 ust. 7 regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lodzi, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 1340/VII/15 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 25 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu
Urzedowi Pracy w Lodzi, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta t.odzi:
Nr 2947/VII/16 z dnia 24 lutego 2016 r., Nr 4756/VII/16 z dnia 31 pazdziernika 2016 r.
i Nr 7760/VII/18 z dnia 14 lutego 2018 r. oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam do stosowania ,,Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w lLodzi”
w brzmienie stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadzér w zakresie wykonania zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu
Kadr i Zarzgdzania.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 115/12 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w t.odzi
z dnia 18 wrze$nia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lodzi, zmienione zarzgdzeniami Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi: Nr 71/13
z dnia 20 sierpnia 2013 r., Nr 47/15 z dnia 22 maja 2015 r., Nr 31/16 z dnia 21 marca 2016 r.,
Nr 46/16 z dnia 26 kwietnia 2016 .

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 61/18
Dyrektora PUP w F.odzi
z dnia 4 lipca 2018 r.

Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kkierownicze stanowisko

urzednicze, w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Procedura naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko
urz¢dnicze, w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi okresla zasady naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzg¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Lodzi oraz zasady pracy Komisji ds. naboru, zwanej dalej ,,Komisjg”. Procedure naboru
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi wprowadza sie w celu:

1))
2)

3)

ustalenia transparentnych zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze;

zagwarantowania naboru kandydatow zgodnie z zasadami otwartosci i konkurencyjnosci
naboru;

realizacji efektywnej obsady kadrowej stanowisk w komorkach organizacyjnych,
zapewniajgce] prawidlowe wykonywanie zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lodzi, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lodzi ds. Aktywizacji lub Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Fodzi
ds. Administracyjnych;

procedurze naboru - nalezy przez to rozumie¢ procedure naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lodzi;

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ zespétl zadaniowy o nazwie Komisja
ds. naboru, powotany przez Dyrektora w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze i wytonienia kandydata do zatrudnienia w Urzedzie;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urz¢dniczym - jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia, nie zostal 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 nabdr albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony

pracownik.

§ 3. Procedurze nie podlega:
1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko wewnatrz Urzedu, w tym wynikajace

z reorganizacji Urzedu;

2) awans wewnetrzny pracownika w ramach tej samej grupy stanowisk w Urzedzie:

stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, lub stanowisk
pomocniczych i obstugi;

3) czasowe powierzenie pracownikowi wykonywania innej pracy na okres nieprzekraczajgcy
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4) zawarcie z pracownikiem Urzedu zatrudnionym na czas okreslony kolejnej umowy o prace,
bezposrednio po uptywie okresu, na ktéry byta zawarta dotychczasowa umowa o prace;

5) przeniesienie pracownika do pracy w Urzedzie na stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na podstawie art. 22 ustawy;

6) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa innego
pracownika Urzedu w czasie jego usprawiedliwionej nicobecnos$ci w pracy;

7) zatrudnienie w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 4. 1. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
2. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kazdy po ztozeniu swojej oferty
aplikacyjnej na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 5. Procedura naboru sktada si¢ z nastepujgcych etapow:
1) zgloszenia potrzeby zatrudnienia pracownika;
2) przygotowanie rekrutacji kandydatow:
a) przygotowanie ogloszenia o naborze;
b) upowszechnienie ogloszenia o naborze;
3) rekrutacjai selekcja kandydatow
a) przyjmowanie ofert aplikacyjnych;
b) analiza i ocena formalna ofert aplikacyjnych;
¢) ocena merytoryczna kandydatow;
4) ogloszenia wynikdw naboru.

Rozdzial 11
Zasady pracy Komisji ds. naboru

§ 6. 1. Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadzana jest przez
Komisje ds. naboru, ktéra powotuje Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.
2. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ pracownik Urzedu, ktory w danym naborze:

1) jestmatzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wlacznie albo powinowatym pierwszego

stopnia kandydata biorgcego udziat w tym naborze,

2) pozostaje wobec kandydata w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

3) bierze udzial w naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze jako kandydat.
3. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 2 odpowiadajg indywidualnie pracownicy Urzedu
wchodzacy w sktad Komisji, ktorzy zobowigzani sg — pod rygorem odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej — niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o zaistnieniu okolicznosci wytaczajacych
ich udziat w pracach Komisji.
4. Jesli po zakonfczeniu procedury naboru na dane stanowisko urzednicze, a przed nawigzaniem
stosunku pracy z kandydatem wylonionym do zatrudnienia w Urzedzie, wyjdzie na jaw
okolicznos¢, o ktorej mowa w ust. 2, nabor ten uniewaznia si¢ i procedure naboru na to stanowisko
przeprowadza si¢ ponownie.

§ 7. 1. Dyrektor moze w kazdym czasie wyznaczy¢ do prac Komisji dodatkowo innych
pracownikow Urzedu, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia specjalistycznej wiedzy
gwarantujgcej wlasciwa ocen¢ merytoryczng kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne

stanowisko urzednicze.
2. Pracownicy wyznaczeni w trybie okreslonym w ust. 1, biorag udzial w pracach Komisji
z glosem opiniodawczo — doradczym. Informacj¢ o udziale w pracach Komisji tych osdb,

zamieszcza si¢ w protokole z naboru.

§ 8. 1. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy Komisji, a w czasie jego nieobecnosci zadania
wykonuje zastepca przewodniczacego Komisji.



2. Czlonkom Komisji przystuguje prawo do niezaleznej i niezawislej oceny kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie ustalonym przez przewodniczacego Komisii.

4. Obrady Komisji sa poufne, a jej cztonkowie oraz pracownicy, o ktérych mowa w § 7, maja
obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje o przebiegu naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Postanowien ust. 4 nie stosuje si¢ do informacji dotyczacych naboru na wolne stanowisko
urzednicze, ktore stanowig informacje publiczna.

6. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia wigkszoscig glosow w glosowaniu
jawnym. W wyjatkowych przypadkach przewodniczacy Komisji moze zarzadzié¢ glosowanie
tajne. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastgpi podzial gloséw w sposob
nierozstrzygajacy, decyduje glos przewodniczgcego Komisji.

7. Posiedzenie Komisji moze odby¢ sig, jezeli bierze w niej udziat co najmniej trzech cztonkéw
Komisji.

§ 9. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Komisja
sporzadza protokol, zwany dalej protokotem koncowym.

2. Czlonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z trescig protokotu koficowego, moze zglosié
do protokotu pisemne zastrzezenie i z tym zastrzezeniem go podpisaé.

Rozdzial 111
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia pracownika

§ 10. 1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze wszczyna si¢ na polecenie Dyrektora
lub za jego zgodg po przedstawieniu pisemnego wniosku kierownika komérki organizacyjnej,
w ktdrej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1, kierownik komorki organizacyjnej sktada do Dyrektora za
posrednictwem Wydzialu Kadr i Zarzadzania. Wniosek opiniujg: Kierownik Wydzialu Kadr
1 Zarzadzania oraz Glowny Ksiggowy.

3. Wzor wniosku o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla
zalgeznik nr 1 do procedury naboru.

§ 11. Dyrektor rozpatrujgc wniosek, podejmuje decyzje o wyrazeniu lub niewyrazeniu zgody na
rozpoczecie naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Przygotowanie rekrutacji kandydatow

§ 12. 1. W przypadku decyzji Dyrektora o rozpoczgciu procedury naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze, Wydzial Kadr i Zarzadzania przygotowuje projekt ogloszenia o naborze,
w uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej wnioskujacym o rozpoczecie procedury
naboru.
2. Kierownik komorki organizacyjnej podpisuje projekt ogloszenia.
3. Ostateczng tre$¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze zatwierdza Dyrektor.
2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres siedziby Urzedu;
2) okreslenie stanowiska na ktére prowadzony jest nabor: nazwe stanowiska urzedniczego,
nazwe stanowiska pracy, nazwe komorki organizacyjnej, nazwe komorki wewnetrznej
w komorce organizacyjnej, wymiar czasu pracy na danym stanowisku;
3) numer ewidencyjny naboru;
4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ktére z nich sg niezbedne/konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku, a ktdre
dodatkowe i pozwalajg na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;
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6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%:;

7) wykaz wymaganych dokumentdw;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Kandydat, o ktérym mowa w § 23 ust. 2, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia dla osoby
niepetnosprawnej jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie stopnia niepetnosprawnosci.

4. Ogtoszenie o naborze dodatkowo zawiera:

1) informacje o koniecznosci przedtozenia przez kandydata wytonionego w drodze naboru,
najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginatu waznego zaswiadczenia zawierajacego
informacj¢ o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami) uzyskang
z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw nieposiadajagcych obywatelstwa
polskiego, jezeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny - odpowiedniego dokumentu
rOwnowaznego;

2) informacj¢ wskazujaca, iz przez fakt ztozenia oferty kandydat wyraza zgode na poddanie sie
procedurze naboru na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze naboru (dostepnej na stronie
internetowej Urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz zna tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu przy ul. Milionowej 91 i ul. Kilinskiego 102/102a);

3) w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym, informacje o koniecznosci
dofgczenia ich ttumaczenia na jezyk polski, dokonanego bezposrednio przez kandydata albo biuro
ttumaczen, albo thumacza przysi¢gtego;

4) klauzul¢ informacyjng dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z przepisami z zakresu ochrony danych osobowych.

5. Wzor ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze okresla zalgeznik
nr 2 do procedury naboru.

§ 13. 1. W zaleznosci od stanowiska na jaki odbywa si¢ nabor, do dokumentéw wymaganych
od kandydatow biorgcych udzial w naborze nalezy dotgczy¢:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
okresla zalgcznik nr 3 do procedury naboru);

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (ewentualnie
dodatkowych uprawnien i kwalifikacji lub ukonczonych szkolen — w przypadku naboru na
stanowisko urzednicze wymagajace odpowiednich uprawnien lub kwalifikacji badz
ukonczonych szkolen);

4) kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia - w przypadku pozostawania w stosunku pracy, i/lub kserokopia wpisu
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

5) oswiadczenie o zgodno$ci charakteru wykonywanej dziatalnosci gospodarczej
z wymaganiami na danym stanowisku pracy — w przypadku jej wykonywania;

6) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub os$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata post¢powanie karne,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wraz
ze zobowigzaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania
zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wylonienia kandydata w wyniku
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przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia w Urzedzie albo kserokopia
posiadanego za$wiadczenia zawierajgcego informacje o niekaralnosci kandydata
(w zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego,
a w przypadku kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego, jezeli ich udziat w
naborze jest dopuszczalny - odpowiedniego dokumentu rownowaznego;

10) oswiadczenie, ze kandydat nie jest karany kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi;

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody/braku zgody na przetwarzanie przez Urzad danych
osobowych kandydata 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 roku w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000);

12) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

2. Oswiadczenia, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 5-11, kandydat sklada na pi$mie,
w formie przez siebie wybranej: sporzadza je samodzielnie albo wypetnienia o$wiadczenie,
ktorego wzor okresla zalgeznik nr 4 i 5 do procedury naboru.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-2 oraz 5-10 i 12, kazdorazowo powinny byé
opatrzone odrgcznym podpisem kandydata. Brak wymaganego podpisu kandydata
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

4. Brak oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 11, lub brak podpisu na nim skutkowaé bedzie
niemoznoscig rozpatrzenia oferty aplikacyjne;j.

5. Dokumenty skladane przez kandydata przystepujgcego do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowig jego oferte aplikacyjna.

§ 14. Termin do skladania dokumentéw okre$lony w ogloszeniu o naborze, powinien byé
okreslony konkretng datg i nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 15. Oferta aplikacyjna sktadana jest w zamknietej kopercie opisanej: imieniem, nazwiskiem
1 adresem zwrotnym nadawcy oraz oznaczeniem naboru: ,,Nabodr na stanowisko urzednicze (poda¢é
nazwg stanowiska urzedniczego, nazwe stanowiska pracy 1 komorke organizacyjng)
- nr ewidencyjny naboru (poda¢ nr ewidencyjny naboru okreslony w ogtoszeniu o naborze)”.

§ 16. Upowszechnienie ogloszenia o naborze nast¢puje poprzez umieszczenie ogloszenia
na stronie internetowej Urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicach
ogloszen w Urzedzie: ul. Milionowa 91, I pigtro obok pokoju 141 oraz ul. Kilinskiego 102/102a

obok pok. 102.

Rozdzial V
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 17. 1. Kandydaci sktadajg oferty aplikacyjne na adres i w terminie wskazanym w tresci

ogloszenia.
2. Oferty aplikacyjne przyjmowane sg przez:
1) kancelarie Urzedu w siedzibie Urzedu przy ul. Milionowej 91 — w przypadku ofert
ztozonych za posrednictwem poczty,
2) przez Wydzial Kadr i Zarzadzania w siedzibie Urzedu przy ul. Milionowej 91, pok. 141
- w przypadku ofert sktadanych osobiscie przez kandydata.



3. W przypadku dostarczenia ofert aplikacyjnych za posrednictwem poczty, kancelaria Urzedu
umieszcza na kopercie date wpltywu i nie otwierajac ich, przekazuje do Wydzialu Kadr
i Zarzadzania, ktory nanosi na oferty kolejny numer i rejestruje je w wykazie imiennym
kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisko, na ktéry prowadzony jest nabor,
1 odktada do teczki danego naboru.

5. Oferty aplikacyjne doreczone do Urzedu osobiscie, przyjmuje Wydziat Kadr i Zarzadzania.
Na kopercie z ofertg date wplywu umieszcza si¢ kolejny numer i ewidencjonuje je w wykazie
imiennym kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisko, na ktory prowadzony jest
nabor, i odklada do teczki danego naboru.

6. Za dat¢ doreczenia dokumentéw do Urzedu uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow przez
Urzad (date wptywu do Urzedu).

§ 18. 1. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie niepozostajace
w zwigzku z danym ogloszeniem o naborze lub doreczone do Urzedu po uplywie terminu
okreslonego w ogloszeniu o naborze, nie sg rozpatrywane.

2. Odbidér dokumentoéw przez kandydata na ktéorymkolwiek z etapdw niezakonczonego naboru lub
niewzigcie przez kandydata udziatu w tescie wiedzy i rozmowie kwalifikacyjnej, sa rownoznaczne
z rezygnacjg kandydata z udziatu w tym naborze.

§ 19. 1. Wydzial Kadr i Zarzadzania dokonuje na biezaco otwarcia wplywajgcych ofert
aplikacyjnych oraz analizy i oceny dokumentéw pod wzgledem spelnienia przez kandydata
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze (wzor oceny formalnej ofert
aplikacyjnych stanowi zalgcznik nr 6 do procedury naboru).

2. Wydzial Kadr i Zarzadzania po uptywie terminu skladania dokumentdéw, przedstawia
niezwlocznie przewodniczacemu Komisji, w formie protokotu, wyniki oceny formalnej oferty
aplikacyjnej wraz ze wskazaniem:

1) wykazu imiennego kandydatow, ktorzy zlozyli w terminie oferte aplikacyjna,
ze wskazaniem spetnienia lub braku spetnienia wymogéw formalnych — zalgceznik nr 1 do
protokotu;

2) wykaz imienny kandydatow, ktorzy ztozyli oferte aplikacyjng po terminie
—zalgcznik nr 2 do protokotu.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu
0 naborze.

4. Przewodniczacy Komisji zatwierdza podpisem protokdt z oceny formalnej dokonanej przez
Wydziat Kadr i Zarzgdzania.

5. Wzor protokolu z oceny formalnej ofert ztozonych na wolne stanowisko urzednicze okresla
zalgcznik nr 7 do procedury.

6. Wykaz imienny kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zawarty w protokole nie
podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 20. 1. Dalsze etapy procedury przeprowadza si¢, jezeli do naboru przystapit co najmniej jeden
kandydat spetniajgcy wymogi formalne.

2. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru nie przystgpit zaden kandydat, albo zaden
z kandydatow nie spelnia wymagan formalnych, procedura naboru zostaje zakonczona.
W Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu oraz na tablicach ogloszen Urz¢du upowszechnia sie
informacje¢ o niewylonieniu kandydata do zatrudnienia na tym stanowisku wraz z uzasadnieniem.
Dyrektor moze podjaé decyzje o ponownym wszczeciu procedury naboru na to stanowisko, bez
koniecznosci ponownego przedtozenia wniosku, o ktorym mowa w § 11.

3. W szczegblnych przypadkach, Dyrektor moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu wszczetej
a niezakonczonej procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze. Informacje o uniewaznieniu
naboru wraz z uzasadnieniem umieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu w Biuletynie



Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu: ul. Milionowa 91, I pietro obok pokoju
141 oraz ul. Kilinskiego 102/102a obok pok. 102.

§ 21. 1. Komisja ustala techniki i narzedzia selekcji kandydatow, ktére zostang zastosowane
przy ocenie merytorycznej kandydatow.
2. W ramach technik i narzedzi selekcji kandydatow moga by¢ stosowane w szczeg6lnosci:

1) analiza dokumentéw z wykorzystaniem techniki poréwnawczej spelnienia wymogow

okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) selekcja poprzez analizg¢ biograficzng: edukacyjng i zawodows;

3) pisemny test wiedzy;

4) rozmowa kwalifikacyjna.

§ 22. 1. W przypadku zastosowania testu wiedzy, pytania do testu opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej wnioskujacy o rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.
2. Test wiedzy sklada si¢ z pytan z zakresu:

1) wiedzy niezbednej na stanowisku urzedniczym (10 pytan ) - czesé A,

2) znajomosci problematyki rynku pracy i funkcjonowania publicznych stuzb zatrudnienia

(5 pytan) - czesé B.

3. Pytania do testu wiedzy mogg by¢ otwarte lub zamkniete. Maksymalny czas na rozwigzanie
testu wiedzy nie powinien przekracza¢ 15 minut. Test wiedzy nie moze by¢ ujawniony do czasu
zakonczenia wykorzystania go w ramach prac Komisji.
4. Kazda odpowiedz w tescie wiedzy kandydata jest punktowana w skali od 0 do 1 punktu:
poprawna odpowiedz - 1 pkt, niepoprawna odpowiedz - 0 pkt, za niepelng odpowiedz poprawng —
pkt pomigdzy 0 - 1. Przyjmuje sig, ze uzyskanie z testu co najmniej 12 pkt zalicza pozytywnie test
wiedzy.

§ 23. 1. Sposrod kandydatow, ktorzy uzyskali wynik pozytywny z testu wiedzy, Komisja wytania
nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe. Kandydaci ci zapraszani sa
(telefonicznie lub drogg elektroniczng) na rozmowe kwalifikacyjna.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie wsrod
kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 24. 1. Termin rozmowy kwalifikacyjnej ustala przewodniczacy Komisji. Dopuszcza sie
mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w dniu przeprowadzania testu wiedzy.
2. Rozmowa kwalifikacyjna ma przede wszystkim na wzgledzie:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, stworzenie kandydatowi mozliwosci
zaprezentowania swoich umiejetnosci i wiedzy,

2) weryfikacje informacji zawartych w ofercie, zbadanie i ocene wiedzy, umiejetnosci,
predyspozycji i cech osobowosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie zadan
na stanowisku pracy,

3) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie i jego mozliwos$ciach pracy na danym
stanowisku.

§ 25. Z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze, Komisja sporzadza protokot
kofncowy, ktéry przewodniczagcy Komisji przedstawia Dyrektorowi wraz z pozostaly
dokumentacjg naboru (wzor protokotu koncowego stanowi zalgeznik nr 8 do procedury naboru).
3. Protokot koncowy ma charakter wewnetrzny i nie podlega przepisom ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pézn.
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zm.).

§ 26. 1. Komisja w protokole koncowym:
1) przedstawia Dyrektorowi nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw speiajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe;
2) wnioskuje o zatrudnienie kandydata najlepiej przygotowanego do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku urzedniczym wraz z uzasadnieniem albo o ponowne wszczecie naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w przypadku gdy zaden z kandydatow bioragcych udziat w naborze nie
spetnit wymagan formalnych lub nie wykazal si¢ poziomem wiedzy gwarantujagcym prawidlowe
wykonywanie zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor;
3) proponuje do zatrudnienia innego kandydata sposréd najlepszych kandydatow wskazanych
w protokole koncowym, wyrazajacego wole podjecia zatrudnienia w Urzedzie, w sytuacji gdy:
a) kandydat wyloniony w wyniku procedury naboru rezygnuje z nawigzania stosunku pracy;
b) stosunek pracy z kandydatem wylonionym do zatrudnienia w drodze naboru ustanie w ciggu
3 miesigcy od jego nawigzania, a nadal istnieje konieczno$é obsadzenia tego samego stanowiska.
2. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru kandydata do zatrudnienia, ustalenia warunkow
zatrudnienia albo ponownego wszczgcia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

podejmuje Dyrektor.

§ 27. 1. Po zakonczeniu procedury naboru, Wydzial Kadr i Zarzgdzania niezwlocznie
upowszechnia na stronie Urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszen
informacj¢ o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Informacja o wyniku naboru, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego, a w przypadku niewylonienia zadnego kandydata — informacje,
iz zaden z kandydatow nie zostal wytoniony w wyniku naboru;

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

3. Informacja o wynikach naboru zamieszczana jest na okres 3 miesiecy.
4. Wz6r informacji o wyniku naboru okresla zalgcznik nr 9 do procedury naboru.

Rozdzial VI
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 28. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko, Wydziat Kadr i Zarzadzania informuje wybranego kandydata o tej decyzji Dyrektora
telefonicznie lub drogg elektroniczng.
2. Wydziat Kadr i Zarzagdzania kompletuje i przygotowuje pozostale dokumenty niezbedne do
nawigzania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na wstepne
badania lekarskie.
3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozyé, najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o pracg, oryginal zaswiadczenia zawierajacego informacj¢ o niekaralnosci kandydata
(w zakresie okreSlonym wlasciwymi przepisami) uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,
aw przypadku kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - jezeli ich udziatl w naborze
jest dopuszczalny, oryginal odpowiedniego dokumentu réwnowaznego oraz zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajgce zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktorego dotyczyl nabor. Dokumenty te
podlegaja wiaczeniu do akt osobowych kandydata wylonionego do zatrudnienia.
4. Wydzial Kadr i Zarzadzania nie powiadamia o wyniku naboru kandydatow
niewylonionych do zatrudnienia.



Rozdzial VII
Sposob postepowania z dokumentami

§ 29. 1. Wydzial Kadr i Zarzadzania prowadzi ewidencje naboréw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, i zwigzang z nimi dokumentacije.
2. Na dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, sktadajg sie w szczegdlnoscei:
1) wniosek o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze;
2) ogloszenie o naborze;
3) protokoét z oceny formalnej ztozonych ofert aplikacyjnych;
4) protokot koncowy z naboru na wolne stanowisko urzednicze;
5) informacja o wynikach naboru;
6) ewentualna korespondencja dotyczaca naboru prowadzona z kandydatami na wolne
stanowisko urzednicze.
3. Nabory ewidencjonowane sg wedtug systemu sktadajacego si¢ z czterech pozycji oddzielanych
znakiem: ,,/” ,gdzie:
1) pierwsza oznacza kolejny numer naboru przeprowadzonego w Urzedzie w danym roku
kalendarzowym,
2) druga jest symbolem komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor,
3) trzecia — miesigc, w ktérym ogloszono nabor,
4) czwarta — rok kalendarzowy, w ktorym ogloszono nabor.

§ 30. 1. Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w Urzedzie sg dotgczane do jego akt osobowych.

2. Urzad nie odsyla dokumentow kandydatom niewylonionym do zatrudnienia, za wyjatkiem
oryginatéw dokumentéw ztozonych przez kandydatow w ofertach aplikacyjnych.

3. Kandydaci mogg dokonywa¢ odbioru dokumentéw zlozonych przez siebie w zwigzku
z naborem za potwierdzeniem odbioru. Czynnosci zwigzane z wydawaniem odbieranych przez
kandydatéow dokumentéw lub odsylaniem dokumentéw kandydatom realizuje Wydzial Kadr
i Zarzadzania.

4. Wzér potwierdzenia odbioru dokumentow okre$la zalgeznik nr 10 do procedury naboru.

5. Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia (o ile wczesniej nie zostang
przez nich odebrane) sa przechowywane przez Wydzial Kadr i Zarzadzania przez okres 3 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplywie tego terminu dokumenty
kandydatow sg protokolarnie niszczone przez pracownikow Wydziatu Kadr i Zarzadzania.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w § 29 ust. 2, przechowywane sg zgodnie zzasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Urzedzie.

§ 31. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), z wylaczeniem informacji stanowigcych na
podstawie odrebnych przepiséw informacj¢ publiczng, podlegajgca upowszechnieniu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 32. Na zadnym z etapdw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwolania
od decyzji Dyrektora, Komisji lub innych o0sob dokonujacych czynnosci wynikajacych
z postanowien niniejszej procedury naboru.

§ 33. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowiazujgce
przepisy prawa.



