Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi
oraz zasady pracy Komisji ds. Naboru
(tekst ujednolicony)

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

8§ 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kandydatow na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze, zatrudnianych w Powiatowym Urzedzie Pracy
Nr 1 w Lodzi, zwanym dalej ,,Urzedem”, na podstawie umowy o prace oraz zasady pracy
Komisji ds. Naboru, zwanej dalej ,,Komisjg”, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatow  zgodnic z  zasadami  otwartosci
1 konkurencyjnos$ci naboru;

2) ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych
stanowisk w komorkach organizacyjnych Urzedu, zapewniajgcej prawidtowe
wykonywanie zadah na poszczegolnych stanowiskach pracy.

8§ 2. 1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony w Urzedzie lub
na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. Procedurze oraz zasadom okreslonym niniejszymi postanowieniami nie podlegaja:

1) przeniesienia pracownikow na inne stanowiska wewnatrz Urzedu, w tym wynikajace
z reorganizacji Urzedu;

2) awanse pracownikow w ramach stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnieni lub na inne
stanowiska pracy — wigcznie z awansami na kierownicze stanowiska urzednicze;

3) czasowe powierzenia pracownikom pelienia obowigzkow na innych stanowiskach
pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkow wynikajacych z innych
stanowisk pracy — wiacznie z kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi;

4) postepowania dotyczgce nawigzywania z pracownikami Urzedu zatrudnionymi
na czas okreslony kolejnych uméw o prace w ramach tego samego lub innego
stanowiska pracy;

5) wynikajace z przepisdOw szczegdlnych, w tym z art. 231 Kodeksu pracy, przejécia lub
przeniesienia pracownikéw do pracy w Urzedzie, w tym na stanowiska urzednicze
oraz na kierownicze stanowiska urzednicze;

6) postepowania dotyczace zatrudniania na podstawie umoéw o prace na czas okreslony
w celu zastepstw pracownikéw Urzedu w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci.

3. Wykazy stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, okreslaja
obowigzujace w Urzedzie przepisy 1 zasady wynagradzania pracownikow.



8 3. 1. Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez upowszechnianie
informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatow
na te stanowiska, na zasadach okreslonych w niniejszych postanowieniach.

2. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kazdy po ztozeniu swojej
oferty na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

8 4. Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczegolnosci poprzez tworzenie warunkow
wyboru na wolne stanowisko urz¢dnicze kandydata spelniajagcego wymagania zwigzane
ze stanowiskiem, na ktore przeprowadzany jest nabdr.

8 5. Podstawa efektywnej obsady kadrowej poszczegolnych stanowisk i komorek
organizacyjnych w Urzedzie sg m.in.:

1) state monitorowanie i prognozowanie, w szczegolnosci przez kierownikow komorek
organizacyjnych, potrzeb kadrowych wynikajagcych m.in. ze zmian w strukturze
organizacyjnej Urzedu, zmian przepiséw nakladajacych nowe kompetencje i zadania
oraz z przewidywanej fluktuacji pracownikow;

2) zatrudnianie na wolnych stanowiskach urze¢dniczych kandydatow o odpowiednich
kwalifikacjach zawodowych, umiejetnosciach 1 predyspozycjach wymaganych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

3) adaptacja zawodowa pracownikow, w tym odbywanie stuzby przygotowawczej;

4) ocena pracy zatrudnionych pracownikdw;

5) rozwoj zawodowy i doskonalenie kwalifikacji pracownikow Urzedu.

8 6. Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) zgloszenia potrzeby zatrudnienia;

2) przygotowanie ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

oraz ustalenie metod, technik i narzegdzi selekcji kandydatow;

3) upowszechnienie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze;

4) przyjmowanie ofert;

5) ocena formalna ztozonych ofert;

6) ocena merytoryczna najlepszych ofert — rozmowa kwalifikacyjna;

7) ogloszenia wynikdw naboru.

Rozdzial 11
Zasady pracy Komisji ds. Naboru

8 7. Za caloksztalt prawidlowego przeprowadzenia procedury naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, odpowiedzialna jest
Komisja. Sktad Komisji okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
Nr 1 w Lodzi, zwanego dalej ,,Dyrektorem”.

8 8. 1. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora w danym naborze jest matzonkiem
lub krewnym do drugiego stopnia wigcznie albo powinowatym pierwszego stopnia kandydata
bioragcego udzial w tym naborze, jak réwniez osoba, ktoéra pozostaje wobec kandydata
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.



2. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ rowniez osoba, ktéra w danym naborze bierze udziat
jako kandydat na wolne stanowisko urzednicze.

3. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 1 odpowiadajg indywidualnie osoby wchodzace
w sktad Komisji, ktore zobowigzane sg — pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej —
niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o zaistnieniu okoliczno$ci wylaczajacych ich udziat
w pracach Komisji.

4. Nabor jest w cato$ci niewazny w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru,
a przed zatrudnieniem wybranego kandydata w Urzedzie, ze w sktadzie Komisji znalazta si¢
osoba podlegajaca wylaczeniu w trybie okres§lonym w ust. 2 i ust. 3. W takim przypadku
ponawia si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze.

8 9. 1. Dyrektor moze w kazdym czasie wyznaczy¢ do prac Komisji dodatkowo inne osoby,
niewchodzace w sktad Komisji, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia specjalistycznej
wiedzy gwarantujacej wlasciwg ocene kandydatow bioragcych udzial w naborze.

2. Osoby wyznaczone w trybie okreslonym w ust. 1, biorg udzial w pracach Komisji
z glosem opiniodawczo — doradczym. Informacj¢ o udziale w pracach Komisji tych oséb,
zamieszcza si¢ w protokole z naboru.

8 10. 1. Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy. W czasie nicobecnosci Przewodniczacego
jego zadania wykonuje Zastgpca Przewodniczacego.

2. Czlonkom Komisji przystuguje prawo do niezaleznej i niezawislej oceny kandydatow
bioracych udzial w naborze.

3.Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez
Przewodniczacego.

4. Obrady Komisji sg poufne, a jej cztonkowie oraz osoby, o ktorych mowa w § 9, maja
obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje o przebiegu naboru.

5. Postanowien ust. 4 nie stosuje si¢ do informacji dotyczacych naboru na wolne stanowisko
urzednicze, ktére stanowig informacj¢ publiczng.

6. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wigkszoscig gloséw
w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastgpi podziat glosow
w sposob nierozstrzygajacy, decyduje gltos Przewodniczacego.

8 11. 1. Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
urzednicze.

2. Czlonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z trescig protokotu, moze zglosi¢ do protokotu
pisemne zastrzezenie i z tym zastrzezeniem podpisac protokot.



Rozdzial 111
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

§ 12. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym, w trybie okreslonym niniejszymi
postanowieniami, wystepuje z wnioskiem do Dyrektora o wyrazenie zgody na rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1, zawiera w szczeg6lnosci: uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia pracownika na wskazanym, wolnym stanowisku urzedniczym, dat¢ sporzadzenia
wniosku, pieczatk¢ komorki organizacyjnej, podpis 1 pieczatke imienng kierownika komorki
organizacyjnej.

3.0bowigzujacy wzor wniosku o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze okresla zatacznik Nr 1 do procedury naboru.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1, kierownik komorki organizacyjnej sktada w formie
pisemnej do Dyrektora za posrednictwem Wydziatu Zarzadzania i Kadr. Wniosek opiniuja:
Wydziat Zarzadzania i Kadr, Wydziat Finansowo-Ksiggowy oraz Glowny Ksiegowy.

8§ 13. 1. Dyrektor, rozpatrujac wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczgcie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, podejmuje decyzj¢ o:
1) rozpoczeciu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — wyrazenie zgody,
2) albo braku akceptacji wniosku — niewyrazenie zgody.

2. Wydziat Zarzadzania 1 Kadr niezwlocznie powiadamia kierownika komorki organizacyjnej
o podjetych decyzjach Dyrektora, o ktorych mowa w ust. 1.

Rozdzial IV
Przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatow

8 14. 1. W przypadku decyzji Dyrektora o rozpoczeciu procedury naboru kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze, Wydziat Zarzadzania 1 Kadr przygotowuje projekt ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze zwany dalej ,,ogloszeniem o naborze”.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe 1 adres siedziby Urzedu;
2)okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony jest nabor — nazwe
stanowiska, nazw¢ komorki organizacyjnej, nazwe komodrki wewngtrznej
w komorce organizacyjnej, wymiar czasu pracy na danym stanowisku;
3) numer ewidencyjny naboru;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;
5) okreslenie wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem,;
6) wskazanie wymaganych dokumentow;
7) okres$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;
3. Ogloszenie o naborze dodatkowo zawiera nastepujace informacije:
1) informacje¢ o konieczno$ci dotaczenia - w przypadku przedstawienia dokumentdéw
w jezyku obcym - ich tlumaczenia na jezyk polski, dokonanego bezposrednio przez
kandydata albo biuro thumaczen, albo tltumacza przysiggltego;



2) informacje o koniecznosci przedlozenia przez kandydata wylonionego w drodze
naboru, najpdzniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginalu waznego
zaswiadczenia  zawierajgcego informacje 0 niekaralno$ci  kandydata
(w zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru
Karnego, a w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego (jezeli
ich udziat w naborze jest dopuszczalny) odpowiedniego dokumentu réwnowaznego,

3) informacj¢ wskazujaca, iz przez fakt zlozenia oferty kandydat wyraza zgodg
na poddanie si¢ procedurze naboru na zasadach okre§lonych w niniejszych
postanowieniach, ktore opublikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

4. Pracownik Wydziatu Zarzadzania i Kadr w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze kazdorazowo zamieszcza wymagania zwigzane z danym stanowiskiem
w zakresie:

1) kompetencji kluczowych - wynikajacych z obowigzkéw pracownika samorzadowego,
0 ktérych mowa w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2) kompetencji hierarchicznych - wymaganych dla poszczegoélnych grup stanowisk,

w zaleznosci od roli 1 miejsca w strukturze organizacyjnej Urzedu.

5. Pomocniczy wzor ogloszenia o naborze okresla zalacznik Nr 2 do procedury naboru.

8 15. 1. Do dokumentéw wymaganych od kandydatow biorgcych udzial w naborze nalezeé
moga — odpowiednio do potrzeb — w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — obowigzujacy
wzdr kwestionariusza okresla zatgcznik Nr 3 do procedury naboru;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych specjalistyczne kwalifikacje lub
uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu, petnienia okreslonej funkcji lub
zajmowania okre$lonego stanowiska;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka(-0w);

7) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy, doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —
zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujace dat¢ jego rozpoczecia;

8) w odniesieniu do naboré6w na kierownicze stanowiska urzednicze — kserokopie
$wiadectw pracy lub/i innych dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowo staz pracy
lub okresy wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, o ktérych mowa w art. 6 ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

9) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiej¢tnosci oraz osiggniecia
zawodowe;

10) kserokopie posiadanych referencji lub opinii;

11) o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego
lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dokumentu poswiadczajacego posiadane
obywatelstwo;

12) o§wiadczenie o zgodnosci charakteru wykonywanej dziatalnosci gospodarczej
z wymaganiami na danym stanowisku pracy;
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13) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

14) o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
wraz ze zobowigzaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wyltonienia kandydata
w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia w Urzedzie albo
kserokopia posiadanego zaswiadczenia zawierajacego informacj¢ o niekaralnosci
kandydata (w zakresie okres$lonym wiasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego
Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego (jezeli ich udziat w naborze jest dopuszczalny) odpowiedniego dokumentu
roOwnowaznego;

15) oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwa, o ktorych mowa w art. 54
ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240);

16) o$wiadczenie o nickaralno$ci kandydata karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z p6zn. zm.);

17) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 22 stycznia
1999 r. o0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z p6zn.
zm.) lub kserokopia posiadanego, waznego poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do
informacji niejawnych o okres§lonej klauzuli;

18) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb
niezbe¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia
1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);

19) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 12-19 kandydat moze ztozy¢ na pismie
w formie przez siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie oswiadczen indywidualnych lub
o$wiadczenia tacznego) albo poprzez wypehienie o$wiadczenia, ktdrego pomocniczy wzor
okresla zalacznik Nr 4 do procedury naboru.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-2 oraz 11-19, kazdorazowo winny by¢
opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem kandydata.

4. Dokumenty sktadane przez kandydata przyst¢pujacego do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowig jego ofertg.

8 16. 1. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nic moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu.

2. Termin sktadania dokumentéw winien by¢ okreslony data.
8 17. Dokumenty kandydatow zawarte w zamknietych kopertach z podanym imieniem,

nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze
(podac¢ nazwe stanowiska i komorke organizacyjng, okreslone w ogloszeniu o naborze)



Nr (podaé nr ewidencyjny naboru okreslony w ogloszeniu o naborze)” kandydaci moga
sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi.

8§ 18. 1. Przygotowany projekt ogloszenia o naborze, Wydzial Zarzadzania i Kadr przekazuje
do akceptacji kierownikowi komorki organizacyjnej wiasciwemu dla stanowiska
urzedniczego, ktorego dotyczy nabor. Akceptacja projektu ogloszenia o naborze nastgpuje
poprzez zlozenie na projekcie przez kierownika komorki organizacyjnej podpisu z pieczatka
obok podpisu 1 pieczatki Kierownika Wydziatu Zarzadzania 1 Kadr.

2. W razie uwag do projektu ogloszenia o naborze mogacych mie¢ istotne znaczenie dla
przebiegu procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze, a w szczegodlnosci
warunkujacych prawidtowos$¢ przeprowadzenia rekrutacji badz selekcji kandydatow,
kierownik komorki organizacyjnej podpisuje projekt ogloszenia wraz z uwagami.

3. Ostateczng tres¢ ogloszenia zatwierdza Dyrektor.

8 19. 1. Komisja ustala metody, techniki i narzedzia selekcji kandydatow, ktore zostang
zastosowane w procedurze naboru.

2. W ramach technik i narzedzi selekcji kandydatow stosowane sg w szczegolnosci:
1) analiza dokumentdw - obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko
urzednicze;
2) rozmowa kwalifikacyjna — obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko
urzednicze;
3) pisemny test kwalifikacyjny — fakultatywnie;

3. W ramach przygotowan do rozmowy kwalifikacyjnej powinno si¢ mie¢ na wzgledzie
w szczegblnosci:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem: weryfikacj¢ informacji zawartych
w ofercie, zbadanie 1 ocen¢ wiedzy, umiejetnosci, predyspozycji 1 cech osobowosci
kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie zadan 1 czynno$ci na
stanowisku,
2) przydatnos¢ doswiadczen zawodowych kandydata.

4. W przypadku zastosowania testu kwalifikacyjnego, kierownik komorki organizacyjnej
wlasciwy dla stanowiska urzedniczego, ktorego dotyczy nabor:

1) przygotowuje do testu pytania w zakresie merytorycznym,

2) ocenia na posiedzeniu Komisji, po wypetnieniu testu przez kandydata.

5. Kazde pytanie w teScie ma skal¢ punktowa: poprawna odpowiedz - 1 pkt, niepoprawna
odpowiedz - 0 pkt, za niepelng odpowiedz poprawng — pkt pomiedzy 0-1 pkt.

Przyjmuje si¢, ze kandydat, ktory otrzymal co najmniej 20 punkty, jest kandydatem
odpowiednim do zatrudnienia.

6. Testy kwalifikacyjne nie moga by¢ ujawniane przez osoby je opracowujace do czasu
zakonczenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prac Komisji.

7. Komisja moze opracowa¢ réwniez inne pytania, majgce na celu w szczegdlnosci ocene
ogo6lnej wiedzy, kompetencji i umiejetnosci kandydata.



8. Przy ocenie kandydata Komisja stosuje kart¢ oceny kandydata, zawierajaca,
w szczegdlnosci kryteria oceny 1 skale punktowe oceny.

Rozdzial V
Rekrutacja i selekcja kandydatow

8 20. 1. Upowszechnienie ogloszenia o naborze nastepuje poprzez umieszczenie ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu -
Lo6dz, ul. Milionowa 91, I pietro obok pokoju 141.

2. Wydziat Zarzadzania 1 Kadr po zatwierdzeniu ogloszenia o naborze przez Dyrektora
przekazuje w formie elektronicznej do Wydziatu Organizacyjnego, tres¢ ogltoszenia o naborze
w celu umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 21. 1. Od czasu upowszechnienia ogtoszenia o naborze do czasu uptywu terminu sktadania
dokumentéw okre§lonego w ogloszeniu o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentow
od kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze.

2. Kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze, przez fakt zlozenia
swojej oferty, wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze naboru okreslonej w niniejszych
postanowieniach.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie nie
pozostajace w zwigzku z danym ogloszeniem o naborze lub dorgczone do Urzgdu po uptywie
terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze, nie sg rozpatrywane.

4. Odbior dokumentéw przez kandydata na ktorymkolwiek z etapéw niezakonczonego
naboru, do ktorego przystapit lub niewzigcie przez kandydata w terminie wyznaczonym przez
Komisje udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej — bez wzgledu na przyczyne uniemozliwiajgca
osobiste stawiennictwo — sa réwnoznaczne ze ztozeniem przez kandydata rezygnacji z udziatu
w tym naborze.

8 22. 1. Kancelaria Urzegdu, przyjmuje koperte oznaczong w sposob okreSlony w § 17 nie
otwierajac jej, rejestruje ja w dzienniku kancelaryjnym Urze¢du i wpisuje na kopercie date
wpltywu.

2. W razie zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentow poczta, za dat¢ dorgczenia do Urzedu uwaza si¢ dat¢ otrzymania tych
dokumentow przez Urzad (data wptywu do Urzedu).

3. Kancelaria Urzedu przekazuje za pokwitowaniem koperty, o ktorych mowa w ust. 1,
bezposrednio do Wydziatu Zarzadzania i Kadr.

8 23. 1. Wydziat Zarzadzania i Kadr dokonuje na biezaco otwarcia wptywajacych kopert
z dokumentami kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze okreslone w ogloszeniu
0 naborze. W tym czasie dokonuje réwniez, w oparciu o analize¢ dokumentéw, oceny
speliania przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.



2. W terminie do 7 dni od dnia uptywu terminu skladania dokumentdéw, okreslonego
w ogloszeniu o naborze, Wydzial Zarzadzania i Kadr przedstawia Przewodniczacemu Komisji
—w formie protokotu — wyniki oceny, o ktérych mowa w ust. 1, wraz ze wskazaniem:
1) kandydatoéw spelniajagcych wymagania formalne okreslone w  ogloszeniu
0 naborze;
2) kandydatow niespelniajacych wymagan formalnych okre$lonych ~w ogloszeniu
o naborze, z podaniem przyczyn niespetniania wymagan;
3) ofert ztozonych po terminie.

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

4.Przewodniczacy Komisji  akceptuje  podpisem  protokét z  wynikami  oceny
formalnej dokonanej przez Wydziat Zarzadzania i Kadr.

5.Pomocniczy wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 2, okresla zatacznik Nr 5 do procedury
naboru.

6.Lista kandydatéw speiniajagcych wymagania formalne zawarta w protokole, nie podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

8 24. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie
przystapit zaden kandydat, albo zaden z kandydatow nie spetnia wymagan formalnych, nabor
przerywa si¢. Wowczas w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogloszen
Urzedu, upowszechnia si¢ informacje¢ stwierdzajaca taka okoliczno$¢ podpisang przez
Dyrektora Urzedu, ktéory podejmuje decyzje o ewentualnym ponowieniu naboru na
to stanowisko urzednicze, bez konieczno$ci ponownego przedlozenia wniosku, o ktorym
mowa w § 12.

8 25. Po zatwierdzeniu protokotu z wynikami oceny formalnej, osoby wchodzace
w sktad Komisji powinny zapozna¢ si¢ z wykazami kandydatow, ktorzy spelniaja oraz nie
spelniajg wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

8 26. 1. Sposrod kandydatow spetniajgcych kryteria formalne, Komisja przeprowadza
wstepng selekcje kandydatow 1 dokonuje wyboru nie wigcej niz 5 kandydatéw spetniajacych
W najwyzszym stopniu poziom wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. Wstepna selekcja kandydatow jest przeprowadzana w terminie okreslonym przez
Przewodniczacego Komisji.

3. Kandydatow niewylonionych do selekcji koncowej nie powiadamia si¢, co jest
rownoznaczne z niezakwalifikowaniem kandydata w ramach wstepnej selekcji kandydatow
do selekcji koncowej — rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Kandydaci, o ktérych mowa w ust.1, sg zapraszani przez Wydzial Zarzadzania i Kadr na
rozmowg¢ kwalifikacyjng telefonicznie lub droga elektroniczna.



§ 27. 1. W ramach koncowej selekcji kandydatow, jakim jest rozmowa kwalifikacyjna,
Komisja wykorzystuje ustalone metody, techniki i narzedzia selekcji, o ktorych mowa
w § 19.

2. Wynikiem przeprowadzonej selekcji koncowej kandydatow jest wyltonienie przez Komisje
kandydata do zatrudnienia.

4. Na ocen¢ spetniania przez kandydatow poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze, sktada¢ powinny si¢ w szczegodlnosci oceny uzyskane przez kandydata
w ramach: analizy dokumentéw, rozmowy kwalifikacyjnej.

5.W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ niedostatecznego spelniania przez wszystkich
kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabor nie doprowadzit do wybrania kandydata.

8§ 28. 1. Po zakonczeniu selekcji koncowej kandydatow, Komisja sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze, ktoéry Przewodniczacy Komisji
przedstawia Dyrektorowi wraz z pozostalag dokumentacjg naboru.

2. Protokét zawiera w szczegodlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor;

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

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajagcych wymagania
formalne;

4) informacj¢ o zastosowanych metodach — technikach naboru;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru lub braku wyboru;

6) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor oraz podpisy cztonkow Komisji.

3. Protok6t ma charakter wewngtrzny i1 nie podlega przepisom ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. 0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

4. Wzor pomocniczy protokotu stanowi zatgcznik Nr 6 do procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 29. 1. Komisja w protokole z przeprowadzonego naboru wnioskuje o:

1) zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze
albo

2) ponowienie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

2. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach: zatwierdzania wynikow naborow, ustalania
warunkow zatrudnienia oraz zatrudniania wybieranych przez Komisje kandydatow albo

ponawiania lub nieponawiania naboru na wolne stanowisko urzednicze.

8 30. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Wydzial Zarzadzania i Kadr
upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru.

2. Informacja o wyniku naboru, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
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1) nazwg i adres Urzedu;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

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

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niewylonienia
zadnego kandydata do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

3. W przypadku zlozenia przez kandydata wybranego w drodze naboru rezygnacji
z mozliwosci zatrudnienia w Urzedzie, propozycje warunkéw zatrudnienia kolejnej osoby
spos$rod osob ktore uzyskaja odpowiednig do zatrudnienia liczbe punktéw, o ktérej mowa
w 8 19 ust. 5, Komisja przedstawia do decyzji Dyrektora.

8 31. 1. Projekt informacji o wyniku naboru, przygotowuje Wydzial Zarzagdzania i Kadr do
podpisu Dyrektora.

2. Pomocniczy wzor informacji o wyniku naboru okresla zatacznik Nr 7 do procedury naboru.

3. Po podpisaniu projektu informacji 0 wyniku naboru, Wydzial Zarzadzania i Kadr
niezwlocznie przekazuje jej tre§¢ do Wydziatu Organizacyjnego celem zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.

4. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogloszen Urzgdu
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Rozdzial VI
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

8 32. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko urzednicze, Wydziat Zarzadzania i Kadr informuje wybranego kandydata
o tej decyzji telefonicznie lub drogg elektroniczna.

2. Wydzial Zarzadzania i Kadr kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne
do nawigzania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje kandydatowi skierowanie na
wstepne badania lekarskie.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozy¢, najp6zniej w dniu
zawarcia umowy o pracg, oryginal zaswiadczenia zawierajagcego informacje
o niekaralno$ci kandydata (w zakresie okreslonym wilasciwymi przepisami) uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego (jezeli ich udziat w naborze jest dopuszczalny) oryginal odpowiedniego dokumentu
rownowaznego, oraz zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku,
ktorego dotyczyt nabor. Dokumenty te podlegaja wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

4. Wydzial Zarzadzania i Kadr nie powiadamia o wyniku naboru pozostatych kandydatow
nie zakwalifikowanych do zatrudnienia.
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8 33. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw  wymienionych w  protokole
z przeprowadzonego naboru, wyrazajacej wolg podjecia zatrudnienia w Urzedzie.

Rozdzial VII
Ocena efektywnosci naboru

8 34. 1. W odniesieniu do pracownikow zatrudnianych w Urzedzie w wyniku naboru
na wolne stanowiska urzednicze dokonuje si¢ oceny ich pracy i sposobu wywigzywania
si¢ z powierzonych obowigzkow, stanowiacych o przydatnosci do pracy na zajmowanym
stanowisku 1 efektywnos$ci przeprowadzonego naboru.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, zwana dalej ,,oceng efektywnosci naboru” dotyczy
wszystkich stanowisk urzedniczych.

3. Oceny efektywnosci naboru dokonuja:

1) Dyrektor — w odniesieniu do Zastgpcy Dyrektora Urzedu, kierownikéw komorek
organizacyjnych: oddzialu, wydzialu, wydzielonego w strukturze organizacyjnej
Urzedu samodzielnego stanowiska lub Zastepca Dyrektora Urzedu w stosunku
do kierownikdéw nadzorowanych komorek organizacyjnych,

2) kierownicy komorek organizacyjnych — w odniesieniu do swoich zastepcow
1 pozostatych podlegtych pracownikow, w tym kierownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych. W przypadku zlozonej struktury komorki organizacyjnej oceng
efektywnosci naboru sporzadza kierownik komodrki wewnetrznej w porozumieniu
z kierownikiem (ami) komorki podstawowej.

4. Oceny efektywnos$ci naboru dokonuje si¢ tylko raz przed uptywem okresu, na ktéry zostata
zawarta pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony. W przypadku zatrudnienia pracownika
wybranego w naborze na czas nieokreslony, oceny efektywnosci naboru nie dokonuje sie¢.

5. Ocena uzyskana przez pracownika w ramach oceny efektywnosci naboru stanowi istotny
czynnik wplywajacy na decyzj¢ dotyczaca kontynuowania zatrudnienia z pracownikiem.

6. Ocena efektywnosci naboru jest niezalezna od wyniku egzaminu przeprowadzonego
w ramach stuzby przygotowawcze;.

7. Sporzadzong oceng efektywnosci naboru dotagcza si¢ do wniosku pracownika dotyczacego
kontynuacji zatrudnienia w Urzedzie po ustaniu umowy o prace na czas okreslony i razem
z wnioskiem przedktada si¢ do decyzji Dyrektora za posrednictwem Wydziatu Zarzadzania
I Kadr.

8. Obowigzujacy wzor formularza oceny efektywnosci naboru okresla zalacznik Nr 8 do
procedury naboru.

9.Pracownik zainteresowany kontynuowaniem zatrudnienia po okresie na ktory zawarto z nim

umowg o prace, sktada wniosek o kontynuowanie zatrudnienia - pomocniczy wzor wniosku
stanowi zatgcznik Nr 9 do procedury naboru.
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Rozdzial VIII
Sposéb postepowania z dokumentami

8 35. 1. Wydziat Zarzadzania i Kadr prowadzi ewidencj¢ naboréw na wolne stanowiska
urzednicze i zwigzang z nimi dokumentacj¢ w zakresie wynikajagcym z niniejszej procedury
oraz wystepujacych potrzeb.

2. Na dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, sktadajg si¢ w szczegodlnosci:

1) wniosek o wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze;

2) upowszechnienie ogloszenia o naborze;

3) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatow i inne
narzedzia selekcji, jezeli byly stosowane;

4) protokot z oceny formalnej ztozonych ofert,

5) protokét z naboru na wolne stanowisko urzednicze;

6) upowszechniane informacje o wynikach naborow;

7) ewentualna korespondencja dotyczgca naborow prowadzona z kandydatami na wolne
stanowiska urzednicze.

3. Nabory ewidencjonowane sg wedlug systemu skladajacego 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 ktérego prowadzony jest nabor,
3) trzecia — miesigc, w ktorym ogloszono nabor,
4) czwarta — rok kalendarzowy, w ktorym ogtoszono nabor.

8§ 36. 1. Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego
w naborze i1 zatrudnionego w Urzedzie sg dotgczane do jego akt osobowych.

2. Dokumentacja naboru przechowywana jest przez okres 2 lat.

3. Kandydaci moga dokonywa¢ odbioru dokumentéw zlozonych przez siebie w zwiagzku
z naborem za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyla dokumentow kandydatom,
za wyjatkiem zlozonych przez kandydatow w ofertach oryginalow dokumentoéw. CzynnoS$ci
zwigzane z wydawaniem odbieranych przez kandydatow dokumentéw lub odsylaniem
dokumentow kandydatom realizuje Wydzial Zarzadzania i Kadr.

5. Pomocniczy wzoér potwierdzenia odbioru dokumentow okre§la zatacznik Nr 10
do procedury naboru.

6.Procedura niszczenia dokumentacji naboru odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w ,,Instrukcji okreslajacej czynnosci kancelaryjne oraz zasady dziatania sktadnicy akt
w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi.”

7. Pomocnicze wzory protokotdéw ze zniszczenia dokumentow okresla zatgcznik Nr 11
do procedury naboru.

8§ 37. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.), z wylagczeniem informacji stanowigcych na podstawie odrgbnych przepisow
informacj¢ publiczng, podlegajaca upowszechnieniu.
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§ 37 a. Ogloszenie o naborze oraz informacj¢ o wyniku naboru umieszczone w Biuletynie
informacji Publicznej PUP Nr 1 w Lodzi na wniosek pracownika Wydzialu Zarzadzania
I Kadr pracownik Referatu Informatyki przenosi do Archiwum Rekrutacji w BIP.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

8 38. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwac lub odwota¢ nabor na wolne stanowisko
urzednicze.

8 39. Na zadnym z etapow procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania
od decyzji Dyrektora, Komisji lub innych oséb dokonujacych czynnosci wynikajacych
z postanowien niniejszej procedury.

8 40. 1. Naruszenie postanowien niniejszej procedury naboru nie skutkuje — poza
przypadkami w niej okreslonymi — niewazno$cig naboru na wolne stanowisko urzednicze, jak
rowniez nie skutkuje niewazno$cig stosunku pracy nawigzanego z kandydatem wybranym
w drodze takiego naboru i nie moze stanowi¢ podstawy rozwigzania stosunku pracy tego
kandydata, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow lub
podania przez kandydata informacji nieprawdziwych, sfalszowanych lub w inny sposob
wprowadzajagcych w blad, mogacy mie¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze
kandydata 1 jego zatrudnieniu. W takim przypadku Urzad moze Kkorzystac
z petni srodkéw prawnych przystugujacych przeciwko pracownikowi.

8 41. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujace
przepisy prawa.
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