Zarzadzenie Nr 29/10
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi
zdnia 16 marca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr | w Lodzi oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru™.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.zm ).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ..Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi oraz zasady pracy Komisji ds. Naboru™.
stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do postepowan dotvczacych naboru wszczetych na podstawie dotychczasowych
przepisoOw 1 niezakonczonych do dnia wejscia w zycie zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/09 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi
z dnia 12 stycznia 2009 roku w sprawie wprowadzenia do stosowania ..Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi” zmienione
Zarzadzeniem Nr 28/10 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi z dnia 1 marca
2010 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 29/10
Dyrektora PUP Nr 1 w Lodzi
z dnia 16 marca 2010 .

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

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
W tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Powiatowym Urzedzie Pracy
Nr T w Lodzi, zwanym dalej ..Urzedem™, na podstawie umowy o prace oraz zasady pracy
Komisji ds. Naboru, zwanej dalej ..Komisja™, w celu:

1) zagwarantowania  naboru  kandydatow zgodnie  z  zasadami  otwartosci
i konkurencyjnosci naboru:

2) ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegolnych
stanowisk w  komorkach = organizacyjnych Urzedu, zapewniajacej prawidlowe
wykonywanie zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy.

§ 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 poézn. zm.) albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony w Urzedzie lub
na ktore nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. Procedurze oraz zasadom okreslonym niniejszymi postanowieniami nie podlegaja:

1) przeniesienia pracownikéw na inne stanowiska wewnatrz Urzedu. w tym wynikajace
z reorganizacji Urzedu;

2) awanse pracownikéw w ramach stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnieni lub na inne
stanowiska pracy — wlacznie z awansami na kierownicze stanowiska urzednicze;

3) czasowe powierzenia pracownikom petnienia obowiazkéw na innych stanowiskach
pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkéw wynikajacych z innych
stanowisk pracy — whacznie z kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi;

4) postgpowania dotyczace nawigzywania z pracownikami Urzedu zatrudnionymi
na czas okreslony kolejnych umoéw o pracg w ramach tego samego lub innego
stanowiska pracy;
wynikajace z przepisow szczegolnych, w tym z art. 231 Kodeksu pracy, przejscia lub
przeniesienia pracownikow do pracy w Urzedzie, w tym na stanowiska urzednicze
oraz na kierownicze stanowiska urzednicze;

6) postgpowania dotyczace zatrudniania na podstawic umoéw o prace na czas okreslony

w celu zastepstw pracownikoéw Urzedu w czasie ich usprawiedliwionej nicobecnosci,
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3. Wykazy stanowisk urzedniczych. w tym kierowniczych stanowisk urzgdniczych. okreslaja
obowiazujace w Urzedzie przepisy i zasady wynagradzania pracownikow.

§ 3. 1. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosei 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 zlozeniu swojej
oferty na warunkach 1 w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

§ 4. Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez tworzenie warunkow
wyboru na wolne stanowisko urz¢dnicze kandydata spelniajacego wymagania zwiazane
ze stanowiskiem. na ktore przeprowadzany jest nabor.

§ 5. Podstawg efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk 1 komorek
organizacyjnych w Urzedzie s m.in.:

1) stalc monitorowanie i prognozowanie, w szezegolnosci przez Kierownikow komorek
organizacyjnych, potrzeb kadrowych wynikajacych m.in. ze zmian w strukturze
organizacyjnej Urzedu, zmian przepisow nakladajacych nowe kompetencje i zadania
oraz z przewidywanej fluktuacji pracownikow;

2) zatrudnianie na wolnych stanowiskach urzedniczych kandydatow o odpowiednich
kwalifikacjach zawodowych, umiejgtnosciach i predyspozycjach wymaganych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

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

4) ocena pracy zatrudnionych pracownikow;

5) rozwoj zawodowy i doskonalenie kwalifikacji pracownikow Urzedu.

§ 6. Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze. w tym na Kierownicze
stanowiska urzednicze, sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) zgloszenia potrzeby zatrudnienia;

2) przygotowanie ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze

oraz ustalenie metod. technik i narzedzi selekeji kandydatow:

3) upowszechnienie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze:

4) przyjmowanie ofert;

5) ocena formalna zlozonych ofert:

6) ocena merytoryczna najlepszych ofert — rozmowa kwalifikacyjna;

7) ogloszenia wynikéw naboru.

Rozdzial 11
Zasady pracy Komisji ds. Naboru

§ 7. Za caloksztalt prawidtowego przeprowadzenia procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kicrownicze stanowiska urzednicze, odpowiedzialna jest
Komisja. Sklad Komisji okresla odr¢bne zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
Nr 1 w Lodzi. zwanego dalej ..Dyrektorem™.

§ 8. 1. W skiad Komisji nie moze wechodzié¢ osoba. ktora w danym naborze jest matzonkiem
lub krewnym do drugiego stopnia wlacznie albo powinowatym pierwszego stopnia kandydata

2



bioracego udzial w tym naborze. jak rowniez osoba, ktora pozostaje wobec kandydata
W stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

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

3. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 1 odpowiadaja indywidualnie osoby wchodzace
w sklad Komisji, ktore zobowigzane sa — pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej —
niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o zaistnieniu okolicznosei wylaczajacych ich udziat
w pracach Komisji.

4. Nabor jest w cafosci niewazny w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru.
a przed zatrudnieniem wybranego kandydata w Urzedzie, ze w skladzie Komisji znalazta sig
osoba podlegajaca wylgczeniu w trybie okreslonym w ust. 2 i ust. 3. W takim przypadku
ponawia si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze.

§ 9. 1. Dyrektor moze w kazdym czasie wyznaczyc do prac Komisji dodatkowo inne osoby.
niewchodzace w sktad Komisji, jezeli Jest to niezb¢dne do zapewnienia specjalistycznej
wiedzy gwarantujacej wlasciwg ocene kandydatow bioracych udziat w naborze.

2. Osoby wyznaczone w trybie okreslonym w ust. 1, biorg udzial w pracach Komisji
2 glosem opiniodawczo — doradezym. Informacj¢ o udziale w pracach Komisji tych 0s6b,
zamieszcza sie w protokole z naboru.

§ 10. 1. Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy. W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego
jego zadania wykonuje Zastepea Przewodniczacego.

2. Cztonkom Komisji przyshuguje prawo do niczaleznej i niezawislej oceny kandydatow
biorgcych udziat w naborze.

3.Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i migjscu  ustalonym  przez
Przewodniczgcego.

4. Obrady Komisji sa poufne. a jej czlonkowie oraz osoby, o ktorych mowa w § 9. maja
obowigzek zachowaé w tajemnicy informacje o przebiegu naboru.

5. Postanowien ust. 4 nie stosuje sie do informacji dotyczacych naboru na wolne stanowisko
urzednicze, ktore stanowia informacie publiczna.

6. W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykla wigkszoscig glosow
w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi podziat glosow
W spos6b nierozstrzygajacy, decyduje glos Przewodniczacego.

§ 1. 1. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
urzednicze,

2. Czlonek Komisji, ktéry nie zgadza si¢ 7 trescia protokotu, moze zglosi¢ do protokotu
pisemne zastrzezenie i z tym zastrzezeniem podpisa¢ protokot.
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Rozdzial 111
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

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

2. Whiosek, o ktorym mowa w ust.l. zawiera w szczegblnosei: uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia pracownika na wskazanym, wolnym stanowisku urzedniczym. date sporzadzenia
wniosku. pieczatk¢ komorki organizacyjnej. podpis i pieczatke imienna kierownika komorki
organizacyjnej.

3.0bowiazujagcy 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 opiniujg:
Wydziat Zarzadzania i Kadr, Wydzial Finansowo-Ksiggowy oraz Glowny Ksiggowy.

§ 13. 1. Dyrektor, rozpatrujac wniosek 0 wyrazenie zgody na rozpoczgcic procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, podejmuje decyzje o
1) rozpoczeciu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — wyrazenie zgody,
2) albo braku akceptacji wniosku — niewyrazenie zgody.

2. Wydziat Zarzadzania i Kadr niezwlocznie powiadamia kierownika komorki organizacyjne)
o podjetych decyzjach Dyrektora. o ktorvch mowa w ust. 1.

Rozdzial 1V
Przygotowanie rekrutacji i selekceji kandydatow

§ 14. 1. W przypadku decyzji Dyrektora o rozpoczeciu procedury naboru kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze, Wydzial Zarzadzania i Kadr przygotowuje projekt ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze zwany dalej ..ogtoszeniem o naborze™.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawieraé¢ w szezegolnoscei:
1) nazwe i adres siedziby Urzedu:
2okreslenie stanowiska urzedniczego, na  ktore prowadzony jest nabor — nazwe
stanowiska. nazwe komorki organizacyjnej.  nazwe komorki  wewngetrzne)
w komorce organizacyjnej. wymiar czasu pracy na danym stanowisku:
3) numer ewidencyjny naboru:
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku:
5) okresleniec wymagan zwiazanych z danym stanowiskiem:
6) wskazanie wymaganych dokumentow:
7Y okreslenic terminu i miejsca sktadania dokumentow:
3. Ogloszenie o naborze dodatkowo zawiera nastepujace informacje:
1) informacje o koniecznosci dofaczenia - w przypadku przedstawienia dokumentow
w jezyku obeym - ich thumaczenia na jezyk polski, dokonanego bezposrednio przez
kandydata albo biuro thumaczen, albo tlumacza przysicglego:



2) informacje o koniecznosci przediozenia przez kandydata wylonionego w drodze
naboru. najpozniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginalu waznego
zaswiadczenia  zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata
(w zakresie okreslonym whasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru
Kamego, a w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego (jezeli
ich udzial w naborze jest dopuszczalny) odpowiedniego dokumentu rownowaznego,

3) informacje wskazujaca. iz przez fakt zlozenia oferty kandydat wyraza zgode
na poddanie si¢ procedurze naboru na zasadach okreslonych w  niniejszych
postanowieniach, ktore opublikowane sa w Biuletynie Informacji Publiczne; 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 obowiazkéw pracownika samorzadowego,
0 ktorych mowa w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych;

2)  kompetencji hierarchicznych - wymaganych dla poszczegolnych grup stanowisk,

w zaleznosci od roli i miejsca w strukturze organizacyjnej Urzedu.

5. Pomocniczy wzér ogloszenia o naborze okresla zafacznik Nr 2 do procedury naboru.

§ 15. 1. Do dokumentéw wymaganych od Kandydatow bioracych udzial w naborze nalezeé
moga — odpowiednio do potrzeb — w szczegdlnoscei:

1) list motywacyijny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — obowigzujacy
wzOr kwestionariusza okresla zalacznik Nr 3 do procedury naboru;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie:

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacvch ukonczenie dodatkowych kursow, szkolen;

5) kserokopie  dokumentéw potwierdzajacych  specjalistyczne kwalifikacje  lub
uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu, petnienia okreslonej funkcji lub
zajmowania okreslonego stanowiska:

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomosc jezyka(-ow);

7) kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajacych wymagany
staz pracy, doswiadezenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —
zaswiadezenie o zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczecia;

8) w odniesieniu do naboréow na kierownicze stanowiska urzednicze — kserokopie
swiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajgcych dodatkowo staz pracy
lub okresy wykonywania dzialalnosci gospodarczej, o ktorych mowa w art. 6 ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

9) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci oraz osiagnigcia
zawodowe;

10) kserokopie posiadanych reterencji lub opinii;

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

12) oswiadczenie o zgodnosci charakteru w ykonywanej dziatalnosci - gospodarczej
z wymaganiami na danym stanowisku pracy;
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13) o$wiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych:

14) oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
wraz zc zobowiazaniem do wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia o nickaralnosci w  przypadku wylonicnia kandydata
w wyniku przeprowadzonego i zakoficzonego naboru do zatrudnienia w Urzedzie albo
kserokopia posiadanego zaswiadczenia zawierajgcego informacjg © niekaralnosct
kandydata (w zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami) uzyskana z Krajowego
Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego (jezeli ich udzial w naborze jest dopuszezalny) odpowiedniego dokumentu
rownowaznego,

15) o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestgpstwa. 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) oswiadczenie o niekaralnosei kandydata kara zakazu petnienia tunkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi. o ktore) mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 1. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U.
72005 1. Nr 14, poz. 114, z pozn. zm.);

17) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze przewidziane] przy
dopuszezeniu do informacji niejawnych, o ktorej mowa w ustawie z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196. poz. 1631, z poZn.
zm.) lub kserokopia posiadanego, waznego poswiadczenia bezpieczenstwa dostgpu do
informacji niejawnych o okreslonej klauzuli;

18) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji. zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.):

19) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

2 Oswiadczenia. o ktorych mowa w ust. 1 pkt 12-19 kandydat moze zlozy¢ na pismie
w formie przez siebie wybrane] (samodziclne sporzadzenie oswiadezen indywidualnych lub
o$wiadczenia lacznego) albo poprzez wypelnienie oswiadczenia, Ktorego pomocniczy wWzor
okredla zalacznik Nr 4 do procedury naboru.

3. Dokumenty. o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3 oraz 12-19. kazdorazowo winny by¢
opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.

4. Dokumenty sktadane przez kandydata przystepujacego do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowia jego oferte.

§ 16. 1. Termin skiadania dokumentow. okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byc

krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu.

7 Termin skladania dokumentow winien by¢ okreslony data.
§ 17. Dokumenty kandydatow zawarte w zamknietych kopertach z podanym imieniem.

nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz 7 dopiskiem ..Nabor na stanowisko urzednicze
(podaé nazwe stanowiska i komorke organizacving. okreslone w ogloszeniu o naborze)
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Nr (podac nr ewidencyjny naboru okreslony w ogloszeniu o naborze)” kandydaci moga
skfadac¢ osobiscie lub przesyla¢ na adres Powiatowego Urzgdu Pracy Nr 1 w Lodzi.

§ 18. 1. Przygotowany projekt ogloszenia o naborze, Wydziat Zarzadzania i Kadr przekazuje
do akceptacji  kierownikowi komorki organizacyjne] wlasciwemu dla  stanowiska
urzgdniczego, ktorego dotyczy nabor. Akceptacja projektu ogtoszenia o naborze nastepuje
poprzez ztozenie na projekcie przez kierownika komorki organizacyjnej podpisu z pieczatka
obok podpisu i pieczatki Kicrownika Wydziatu Zarzadzania i Kadr.

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

3. Ostateczna tres¢ ogloszenia zatwierdza Dyrektor.

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

(]

- W ramach technik i narzedzi selekcji kandydatow stosowane sa w szczegolnoscel:
1) analiza dokumentow — obligatoryjnic 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 kwalitikacyjnej powinno sie mie¢ na wzgledzie
w szczegolnoscei:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem: weryfikacje informacji zawartych
w ofercie, zbadanie i ocene wiedzy. umicjetnosei, predyspozycji i cech osobowosci
kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie zadan i czynnosci na
stanowisku,
2) przydatnosc doswiadezen zawodowych kandydata.

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

1) przygotowuje do testu pytania w zakresie merytorycznym,

2) ocenia na posiedzeniu Komisji. po wypelnieniu testu przez kandydata.

5. Kazde pytanie w tescie ma skale punktowa: poprawna odpowiedz - 1 pkt, niepoprawna
odpowiedz - 0 pkt. za niepeing odpowiedz poprawng — pkt pomiedzy 0-1 pkt.

Przyjmuje si¢. ze kandydat. ktéry 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¢ rdwniez inne pytania, majace na celu w szczegdlnoscei oceng
ogdlnej wiedzy, kompetencji i umiejetnosci kandydata.



8. Przv ocenie kandydata Komisja stosuje karte oceny kandydata, zawierajaca.
w szczegolnosei kryteria oceny i skale punktowe oceny.

Rozdzial V
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 20. 1. Upowszechnienie ogloszenia o naborze nastgpuje poprzez umieszezenie ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu -
L.6d7. ul. Milionowa 91. I pigtro obok pokoju 141.

2. Wydzial Zarzadzania i Kadr po zatwierdzeniu ogloszenia o naborze przez Dyrektora
przekazuje w formie elektronicznej do W vdziatu Organizacyjnego. tres¢ ogloszenia o naborze
w celu umieszezenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 21. 1. Od czasu upowszechnienia ogloszenia o naborze do czasu uptywu terminu sktadania
dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze nastgpuje przyjmowanie dokumentow
od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

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

3. Dokumenty skladanc przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzedzie nie
pozostajace w zwiazku z danym ogloszeniem o naborze lub dorgczone do Urzedu po uplywie
terminu okreslonego w ogfoszeniu o naborze. nie sa rozpatrywanc.

4. Odbior dokumentow przez kandydata na ktérymkolwick z etapow niezakonczonego
naboru, do ktorego przystapit lub niewzigcie przez kandydata w terminie wyznaczonym przez
Komisje udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej — bez wzgledu na przyczyne uniemozliwiajaca
osobiste stawiennictwo — sa rownoznaczne ze zlozeniem przez kandydata rezygnacji z udziatu
w tym naborze.

§ 22. 1. Kancelaria Urzedu. przyjmuje kopert¢ oznaczona w sposob okreslony w § 17 nie
otwierajac jej. rejestruje ja w dzienniku kancelaryjnym Urzedu i wpisuje na kopercie date
wplvwu.

2. W razie ztozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentow poczta, za date doreczenia do Urzedu uwaza si¢ date otrzymania tych
dokumentoéw przez Urzad (data wplywu do Urzedu).

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

§ 23. 1. Wydzial Zarzadzania i Kadr dokonuje na biczaco otwarcia wplywajacych kopert
s dokumentami kandydatow na wolne stanowisko urzednicze okreslone w ogloszeniu
o naborze. W tym czasie dokonuje réwniez. w oparciu o analiz¢ dokumentow. oceny
spetniania przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.



2. W terminic do 7 dni od dnia uplywu terminu skladania dokumentow, okreslonego
W ogloszeniu o naborze. Wydzial Zarzadzania 1 Kadr przedstawia Przewodniczacemu Komisji
—w formie protokotu — wyniki oceny. o ktorych mowa w ust. 1, wraz ze wskazaniem:
1) kandydatow  spelniajacych wymagania formalne  okreslone w ogloszeniu
0 naborze;
2) kandydatéw niespemiajacych wymagan formalnych okreslonych  w ogloszeniu
o naborze, z podaniem przyczyn niespelniania wymagan:
3) ofert ztozonych po terminie.

3.Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

4.Przewodniczaey  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 zatgeznik Nr 5 do procedury
naboru.

6.Lista kandydatow spehiajacych wymagania formalne zawarta w protokole. nie podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 24. W przypadku, gdy do ogtoszonego naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze nie
przystapil zaden kandydat, albo zaden z kandydatow nie spetnia wymagan formalnych, nabor
przerywa si¢. Wowczas w Biuletynie Informacii Publicznej Urzgdu oraz na tablicy ogloszen
Urzedu. upowszechnia si¢ informacje stwierdzajaca taka okolicznosé podpisang przez
Dyrektora Urzedu, ktory podejmuje decyzje o ewentualnym ponowieniu naboru na
to stanowisko urzednicze, bez koniecznosci ponownego przedtozenia wniosku, o ktérym
mowaw § 12,

§ 25. Po zatwierdzeniu protokotu z wynikami oceny formalnej, osoby wchodzace
w sktad Komisji powinny zapozna¢ sic z wykazami kandydatow, ktérzy spetniajg oraz nie
spelniajg wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

§ 26. 1. Sposrod kandydatow spetniajacych kryteria formalne, Komisja przeprowadza
wstepna selekeje kandydatow i dokonuje wyboru nie wigcej niz 5 kandydatow spelniajacych
W najwyzszym stopniu poziom wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Wstepna selekcja kandydatow Jest przeprowadzana w terminie okreslonym przez

Przewodniczacego Komisji.

3. Kandydatow niewylonionych do selekeji  koficowej nie  powiadamia sig, co jest
rownoznaczne 7z niezakwalifikowaniem kandydata w ramach wstepnej selekeji kandydatow
do selekeji koncowej — rozmowy kwalitikacyjne;j.

4. Kandydaci, o ktorych mowa w ust.1, sq zapraszani przez Wydzial Zarzadzania i Kadr na
rozmowg kwalifikacyjna telefonicznie lub droga elektroniczng.
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§ 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 przeprowadzone] selekeji koncowej kandydatow jest wylonienie przez Komisje
kandydata do zatrudnienia.

4. Na oceng spelniania przez kandydatow poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze, sklada¢ powinny si¢ W szczegolnosci  oceny uzyskane przez kandydata
w ramach: analizy dokumentow. rozmowy kw alifikacyjnej.

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

§ 28. 1. Po zakonczeniu selekcji koncowej kandydatow. Komisja sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze. ktory Przewodniczacy Komisji
przedstawia Dyrektorowi wraz z pozostala dokumentacja naboru.

2. Protokét zawiera w szezegolnoset:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego. na ktore byt prowadzony nabor:

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamicszkania w rozumieniu
przepisow  Kodeksu  cywilnego nie wiccej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze:
liczbe nadestanych ofert na stanowisko. w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne:

4) informacj¢ o zastosowanych metodach — technikach naboru:
5) uzasadnienie dokonanego wyboru lub braku wyboru:
6) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor oraz podpisy cztonkdéw Komisji.

a
~

3. Protokét ma charakter wewnetrzny i nie podlega przepisom ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. 0 dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

4. Wzor pomocniczy protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do procedury naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze.

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

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

2) ponowienie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Dyrektor podejmuje decyzje W sprawach: zatwierdzania wynikow naborow. ustalania
warunkow zatrudnienia oraz zatrudniania wybieranych przez Komisj¢ kandydatow albo

ponawiania lub nieponawiania naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 30. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Wydzial Zarzadzania i Kadr
upowszechnia informacjg o wyniku naboru.

2. Informacja o wyniku naboru, o ktdrej mowa w ust. 1, zawicra:
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l) nazweg 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 kandydatow nie zostat wytoniony 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 warunkow zatrudnienia kolejnej osoby
sposrod osob ktore uzyskaja odpowiednia do zatrudnienia liczbe punktow, o ktore] mowa
w § 19 ust. 5, Komisja przedstawia do decyzji Dyrektora.

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

2. Pomocniczy wzor informacii o wyniku naboru okresla zalacznik Nr 7 do procedury naboru.

3. Po podpisaniu projektu informacji o wyniku naboru. Wydzial Zarzadzania i Kadr
niezwlocznie przekazuje jej tres¢ do Wydzialu Organizacyjnego celem zamieszezenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

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

Rozdzial VI
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 32. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko urzednicze, Wydzial Zarzadzania i Kadr informuje wybranego kandydata
o tej decyzji telefonicznie lub droga clektroniczna.

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 zobowiazany jest przedtozyé, najpézniej w dniu
zawarcia  umowy o  prace, orvginal  zaswiadczenia zawierajgcego  informacje
0 nickaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym whasciwymi przepisami) uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego (jezeli ich udziat w naborze jest dopuszczalny) oryginat odpowiedniego dokumentu
rownowaznego, oraz zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnos¢ do pracy na stanowisku,
Ktorego dotyczyl nabor. Dokumenty te podlegaja wigezeniu do akt osobowych pracownika.

4. Wydzial Zarzadzania i Kadr nie powiadamia o wyniku naboru pozostatvch kandydatow
nie zakwalifikowanych do zatrudnienia.
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§ 33. Jezeli stosunck pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢cy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej  osoby  sposrod najlepszych  kandydatow wymienionych ~ w  protokole
z przeprowadzonego naboru, wyrazajacej wole podjecia zatrudnienia w Urzgdzie,

Rozdzial VII
Ocena efektywnosci naboru

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

2. Ocena. o ktorej mowa w ust. 1. zwana dalej ,.ocena efektywnosci naboru™ dotyczy
wszystkich stanowisk urzedniczych.

3. Oceny efektywnosci naboru dokonuja:

1) Dyrektor — w odniesieniu do Zastgpey Dyrektora Urzedu, kierownikow komorek
organizacyjnych: oddziatu, wydzialu, wydzielonego w strukturze organizacyjne)
Urzedu samodzielnego stanowiska lub Zastepca Dyrektora Urzedu w stosunku
do kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych.
kierownicy komorek organizacyjnych — w odniesieniu do swoich zastepcow
i pozostatych podlegtych pracownikow. w tym kierownikow podlegtych komorek
organizacyjnych. W przypadku zlozonej struktury komorki organizacyjne) oceng
efektywnosci naboru sporzadza kierownik komorki wewnetrzne] w porozumieniu
7 kierownikiem (ami) komorki podstawowej.

b

4. Oceny cfektywnosci naboru dokonuje sie tylko raz przed uptywem okresu, na ktory zostala
zawarta plerwsza umowa o pracg na czas okreslony. W przypadku zatrudnienia pracownika
wybranego w naborze na czas nicokreslony. oceny efektywnosci naboru nie dokonuje sig.

S. Ocena uzyskana przez pracownika w ramach oceny efektywnosei naboru stanowi istotny
czynnik wplywajacy na decyzje dotyczaca kontynuowania zatrudnienia z pracownikiem.

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

7. Sporzadzong oceng efektywnosci naboru dolacza si¢ do wniosku pracownika dotyczacego
kontynuacji zatrudnienia w Urzedzie po ustaniu umowy o prac¢ na czas okreslony 1 razem
7 wnioskiem przedklada si¢ do decyzji Dyrektora za posrednictwem Wydziatu Zarzadzania
i Kadr.

8. Obowiazujacy wzér formularza oceny efektywnosci naboru okresla zalacznik Nr 8 do
procedury naboru.

9 Pracownik zainteresowany kontynuowaniem zatrudnienia po okresie na ktory zawarto 2 nim
umowg o prace. sktada wniosek o kontynuowanie zatrudnienia - pomocniczy wWzor wniosku
stanowi zalacznik Nr 9 do procedury naboru.



Rozdzial VIII
Sposob postepowania z dokumentami

§ 35. 1. Wydziat Zarzadzania i Kadr prowadzi ewidencj¢ naborow na wolne stanowiska
urzednicze i zwigzang z nimi dokumentacje w zakresie wynikajacym z niniejszej procedury
oraz wystepujacych potrzeb.

2. Na dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, skiadaja si¢ w szczegolnosc:

1) wniosek 0 wszezecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze;

2) upowszechnienie ogtoszenia o naborze:

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

4) protokot z oceny formalnej ztozonych ofert,

3) protokdt z naboru na wolne stanowisko urzednicze:

6) upowszechniane informacje o wynikach naborow:

7) ewentualna korespondencja dotyczaca naboréw prowadzona z kandydatami na wolne
stanowiska urzednicze.

3. Nabory ewidencjonowane sa wedhug systemu  skladajgcego 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 ktorego prowadzony jest nabor,
3) trzecia —miesiae. w ktorym ogloszono nabor,
4) czwarta —rok kalendarzowy, w ktorym ogloszono nabor.

§ 36. 1. Dokumenty zlozone w zwiazku z naborem przez kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w Urzedzie sa dofaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatow nie zakwalitikowanych do  zatrudnienia
sa przechowywane przez Wydzial Zarzadzania i Kadr przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. Kandydaci moga dokonywaé¢ odbioru dokumentow ztozonych przez siebie w zwigzku
z naborem za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom,
za wyjatkiem ztozonych przez kandydatow w ofertach oryginatow dokumentow. Czynnosci
zwigzane z wydawaniem odbieranych przez kandydatow dokumentow lub odsylaniem
dokumentéw kandydatom realizuje Wydziat Zarzadzania i Kadr.

5. Pomocniczy wzor potwierdzenia odbioru dokumentow okresla zalacznik Nr 10
do procedury naboru.

6. Po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2, dokumenty kandydatow biorgcych udziat w
danym naborze sg protokolarnie niszczone przez pracownikow Wydziatu Zarzadzania
1 Kadr.

7. Pomocnicze wzory protokoléw ze zniszezenia dokumentdw okresla zatacznik Nr 11
do procedury naboru.
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§ 37. Informacije zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie z ustawa
7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.), z wylaczeniem informacji stanowiacych na podstawie odrebnych przepisow
informacj¢ publiczna, podlegajaca upowszechnieniu.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 38. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwaé lub odwota¢ nabor na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 39. Na zadnym z etapow procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania
od decyzji Dyrektora, Komisji lub innych 0s6b dokonujacych czynnosci wynikajacych
z postanowien niniejszej procedury.

§ 40. 1. Naruszenie postanowien niniejszej procedury naboru nic skutkuje — poza
przypadkami w niej okreslonymi — niewaznoscia naboru na wolne stanowisko urzednicze, jak
rowniez nie skutkuje niewaznoscia stosunku pracy nawiazanego z kandydatem wybranym
w drodze takiego naboru i nie moze stanowic podstawy rozwiazania stosunku pracy tego
kandydata, z zastrzezeniem ust. 2.

7. Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow lub
podania przez kandydata informacji nieprawdziwych, sfalszowanych lub w inny sposob
wprowadzajacych w btad, mogacy mie¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze
kandydata i jego zatrudnieniv. W takim przypadku  Urzad moze korzystac
z pelni $rodkow prawnych przystugujacych przeciwko pracownikowl.

§ 41. W zakresie nicuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowiazujace
przepisy prawa.

]




Zalacznik nr 1 do
Procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze

w PUP Nr 1 w Lodzi ...

bodz, ... roku
/pieczatka komorki organizacyijnej/
/znak sprawy/
WNIOSEK

0 ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prosz¢ o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na stanowisko(a):

wa komorki organizacyjnej - nazwa stanowiska pracy - nazwa stanowiska urz¢dniczego/
zatrudnienie w wymiarze czasu pracy:

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

I. Potrzeba zatrudnienia pracownika(éw) na wskazanym(ch) wyzej stanowisku(ach)
wynika z:
1) powstania wakatu po:
2) utworzenia nowego stanowiska pracy / nowej komarki organizacyjne;,
0 koniecznosci zwigkszenia obecnego zatrudnienia w celu zapewnienia realizacji
zadani: ...



1. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Szczegélowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku:

2. Szezegolowy zakres uprawnien stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem:

(np.: uprawnienia do podpisywania okreslonych dokumentow.  samodzielne prowadzenie
uzgodnien, koordvnowanie okreslong pracg):

HIL. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie:

(poda( stopien — srednie, wyzsze, wyzsze magisterskie, ewentualnie: kierunek — specjainosc
wvksztalcenia):

2. Doswiadczenie zawodowe - staz pracy:

(podaé wymagang liczbe lat pracy. ewentualnego doswiadczenia na okreslonym stanowisku
[ub pracy w okreslonego rodzaju instytucjach)

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

(podaé¢ nazwe. rodzaj bgdz kategorig uprawnien wymaganych do pracy na okreslonym
stanowisku lub wykomywania obowiqzkéw wynikajgcych ze stanowiska) niezbgdne

4. Niezbedna (konieczna) wiedza specjalistyczna lub dziedzinowa:

(wyszezegolnié haslowo nazwy przepisow. procedur postgpowania oraz zagadnien, ktore
pracownik na danym stanowisku powinien znaé. jak réwniez powinien umiec stosowac i z
nich korzystac)



S. Umiejetnos$ci praktyczne:

(podu¢ kluczowe umiejetnosci praktyczne, kiére powinien posiadac pracownik na stanowisku,
Ap.. W zakresie obslugi komputera, wskazanych programow komputerowych, okreslonych
maszyn i urzqdzen biurowych, przygotowywania okreslonych  dokumentow. opracowan.
dokonywania thumaczen, wykonmvwania inn ych okreslonych czynnosci):

1V. Opinia dotyczgca zatrudnienia:

1).Opinia Wydziatu Zarzgdzania i Kadr:

(podpis Kierownika Wydzialu
Zarzgdzania i Kadr)

2). Opinia w zakresie mosliwosci finansowych:

(podpis Kierownika Wydzialu (podpis Gléwnej Ksiggowej)
Finansowo — Ksiggowego)!

V. Decyzja Dyrektora Urzedu:
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na wszezeceie procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

(podpis Dyrektora )

*nie potrzebne skresli¢

(9]



Zalgcznik Nr 2 do

Procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PUP Nr 1
w Lodzi ...

OGLOSZENIENR ..../..../..../.....
zdnia......... veeens It

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1 W LODZI

1. Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Lodzi, ul. Milionowa 91, 93-121 Lodz, oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

......... ooono---u-a.o..ooo.-n-.uooo.t.o..ou..o.oc.-ota-ouquooooo-ulcno-ooo.oo.o-c-oIolo.oo..ltl-looloct.co-

(nazwa komorki organizacyjnej)
Liczba migjsc: ......
2. Podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o pracg
3. Zatrudnienie W wymiarze czasu pracy: ....................

4. Podstawowy zakres zadan na stanowisku urzedniczym obejmuje w szezegdlnosei:

4. Wymagania niezbedne do wyvkonvwania zada na stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie
umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego. przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4) nicbycie karanym kara zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawic z dnia 17 grudnia 2004 r.

1



5)
0)

7)

o odpowiedzialnosci za naruszenic dyscypliny finansow publicznych (Dz. U.
72005 r. Nr 14, poz. 114 z pozn. zm.).

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem. dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozZn. zm.).

znajomos¢ jezyka polskiego

5. Wymagania dodatkowe do wykonywania zadan na stanowisku:

6. Oferta kandyvdata musi zawierac:

1)
2)
3)
4)

wh
—

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgeych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany
przez kandydata staz pracy badz kserokopie zaswiadczenia potwierdzajacego okres
wykonywania dzialalnosci gospodarczej, wymagany w mnaborze, oswiadczenie
o zgodnosci charakteru wykonywanej dziatalnosci gospodarczej z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu naborze,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopi¢ dowodu osobistego
lub oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pafstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przysluguje prawo do podijgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopig dokumentu poswiadczajacego posiadane
obywatelstwo.

dokumenty potwierdzajace znajomos¢ j¢zyka polskiego okreslone w przepisach
o stuzbie cywilnej (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009
r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego
przez  osoby  nieposiadajace obywatelstwa  polskiego  ubiegajace si¢
o zatrudnienie w stuzbie cywilnej — Dz. U. Nr 64. poz. 539).

o$wiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
wraz ze zobowigzaniem do wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wylonicenia kandydata w
wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia w Urzedzie albo
kserokopi¢ posiadancgo. waznego zaswiadezenia potwierdzajacego spelnianie tego
warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego. a w przypadku kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu rownowaznego.
oéwiadczenie o niebyciu karanym Kkarg zakazu petnienia funkeji  zwigzanych
7z dysponowaniem srodkami publicznymi. o ktorej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia

(N



2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
22005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.),

10) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajace)
przewidzianej przy dopuszezeniu do informacji niejawnych, o ktorej mowa
w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
22005 r. Nr 196, poz. 1631 z pézn. zm.),

I'T) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skfadanych w zwiazku z naborem. dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7z 2002 r. Nt 101, poz. 926 z pozn. zm.),

12) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

7. Miejsce skiadania lub przesviania ofert:

Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem na kopercie:
»Nabor na stanowisko (podaé nazwe stanowiska urzedniczego i komorke organizacyjna).
Nr naboru (poda¢ nr ewidencyiny naboru). Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Lodzi,
kod:93-121 Lédz, ul. Milionowa 91°

nalezy ztozy¢ w kancelarii Urzedu — pokdj 033 Tub dostarczy¢ za posrednictwem poczty.

8. Termin skladaniaofert: ........................... .

9. Intormacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienia, dostepny jest
na - stronie  internetowej  Powiatowego  Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi,
w zaktadce .BIP”, a takze w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi,
w pokoju 141,

2) oferty, ktore zostang zlozone po terminie. o ktorym mowa w pkt 9, nic beda
rozpatrywane,

3) w przypadku ofert przestanych poczta. za date zlozenia oferty przyjmuje sie date
otrzymania dokumentow przez Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Lodzi,

4) wofercie prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu,

5) osoby. ktore zostana zaproszone na rozmowg kwalifikacyjna sg zobowiazane do
przedstawienia oryginatu dokumentow dotaczonych do oferty,

6) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy
dotgczy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata
albo biuro thumaczen, albo ttumacza przysi¢glego.

7) przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sig
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szezegotowo w zarzadzeniu Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi Nr 28/10 z dnia 16 marca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia ,.Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzgdzie Pracy Nr 1 w Lodzi oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru™. zwanej dalej
.Procedurg naboru™.

8) tres¢ powotanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,
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9) Wydziat Zarzadzania 1 Kadr bedzie informowal (telefonicznie lub  drogg
elektroniczng) osoby speiniajace wymagania formalne zakwalifikowane do rozmowy
kwalifikacyjncj.

10) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie zostana
dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda
przechowywane w Wydziale Zarzadzania i Kadr przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli
dokonywaé odbioru swoich dokumentow za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie
odsyta dokumentow kandydatom.

11) po uplywie okresu 3 miesi¢ey od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
nicodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone..

12)kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢
w Wydziale Zarzadzania i Kadr. najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy
o prace. oryginal zaswiadczenia zawierajacego informacje o niebyciu skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo  scigane 7 oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Karnego.

(podpis Dyrektora)



Zatacznik Nr 3
do Procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w PUP Nr | w Lodzi .

Kwestionariusz osobow?
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

L. Imie (imiona) i nazwisko ...................................
2. Tmiona rodzicdw ...
Data urodzenia 4. Obywatelstwo
|
Migjsce zamieszkania
............................. i e s S SGO B e P Tt

Adres do korespondencji

............................. ( Lféi\'iécipf;'aa}QQXI-;a'i}'Eédé{:'ﬁ«;éz}lwl{,{.%{;'“'“”'””"""“'””'"'lh{-}é:'c'f&]{{)“'”'“"""“"" J
Wyksztakeenie ...
- nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia ...
Zawod Specjalnosé
Stopien naukowy Tytut zawodowy Tytut naukowy

l i

Wyksztatcenie uzupetniajace wraz z data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania

kursy ‘ studia podyplomowe

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy rownorzedne z okresami zatrudnienia

okres Nazwa i adres pracodawcy stanowisko

T

od do

-




9.

Dodatkowe uprawnienia. umiejetnosci i zainteresowania

Rodzaje znanych jezykow obeych wg stopnia ich znajomosci

staba biegta
- : l
Prawo jazdy. obstuga komputera, inne UITHEJEENOSCH +eeveein i ee e e e et e oe et
10, O¢wiadczam, ze dane zawarte w pkt [-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria .............
[T anbaBaRARa0oEEAa0 CEBBANEaaB000 WYAANYIM PIZEZ ..ottt s
W AU oot e e a e Jub innym dowodem tOZSAMOSCH ...

(migjscowoscé i data) {podpis osoby ubicgajacej si¢ 0 zatrudnienic)




Zalycznik Nr 4 do

Procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PUP Nr |
w Lodzi ...

OsSwiadczenie
Ja nizej podpisany/a

7o

Aimig¢ i nazwisko/
zamieszkaty/a

adres zamieszkania/

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym

Seria i numer/

wydanym przez:

oswiadczam, ze:

posiadam obywatelstwo polskie*,

postadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej tub innego pafistwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub  przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgeia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskicj*,

posiadam petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych,

korzystam z pelni praw publicznych,

nie bylem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz zobowigzuje sie
wystapi¢ do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o nickaralnosei w
przypadku wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do
zatrudnienia w Urzedzie,

nie bylem/am jak rowniez nie jestem prawomocnie skazany/a za przestepstwa, o ktérych
mowa w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240),

nie bylem/am jak rowniez nie jestem karany/a karg zakazu petnienia tunkcji zwigzanych 7z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktore) 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 pézn. zm.) *,

charakter wykonywanej przeze mnie dzialalnosci gospodarczej jest/byl zgodny z
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze*

wyrazam zgod¢ na poddanie sie procedurze sprawdzajacej przewidzianej przy

dopuszezeniu do informacji nicjawnych, o ktorej mowa w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o
ochronie informacji nicjawnych (Dz U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pézn. zm.),

wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Powiatowy Urzad Pracy Nr | w Lodzi moich
danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) .

/miejscowos¢. data’ /podpis/

Yjezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekrestic znakiem
WX



Zalycznik Nr 5 do

Procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PUP Nr |
w Lodzi ...

PROTOKOL Z OCENY FORMALNE.] OFERT ZLOZONYCH NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1
W LODZI

I. Nazwa stanowiska urzedniczego, na kiore zostal przeprowadzony nabor:

3. Termin skiadania ofert uptynat zdniem: ...

WERYFIKACJA FORMALNA OTRZYMANYCH OFERT:
Pracownicy Wydzialu Zarzadzania i Kadr dokonujacy oceny i sporzadzajacy niniejszy
protokot:

1)

2)

W oparciu o dokonang w dniu(-ach) analiz¢ dokumentow i oceng spelniania przez
kandydata(-6w) oraz ich oferty wymagan formalnych okreslonych  w  ogloszeniu
0 naborze na ww. stanowisko urz¢dnicze, zgodnie z postanowieniami zarzadzenia Nr 28/10
Dyrektora  Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi z dnia 16 marca 2010 r.
W sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzgdzie Pracy Nr 1 w Lodzi oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru™, zwanej dalej ..Procedura
naboru”, stwierdza si¢ co nastepuje:

1) wzwigzku z naborem wplyneto ogotem ofert: .....,
w tym:
* W terminic skfadania ofert wptyneto ogdtem ofert: ... .

® po uplywie terminu skladania ofert wplynelo ogotem ofert: .....

2) wykaz imienny kandydatow ubicgajacych sie o stanowisko urzednicze stanowi zalacznik
nr 1 do protokotu, liczba kandydatow speiniajagcych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na stanowisko urzednicze: ...

3) wykaz imienny kandydatow spelnigjagcych  wymagania  formalne  okreslone
w ogloszeniu o naborze stanowi zalgcznik nr 2 do protokotu,
4) wykaz 0sob, ktorzy ztozyli ofertg po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze stanowi

zalgeznik ur 3 do protokotu.



Podpisy pracownikow W vdzialu Zarzadzania i Kadr dokonujacy oceny formalnej:

| N U ORISR SRR PRTPRPPERTSRREE
7 NEETU T TR OT S UU OO PO PP PPPPIT P PRRPP R
Sprawdzil:
(podpis Kierownika Wydzialu Zarzadzania i Kadr
/Zastepey Kierownika Wydziatu Zarzadzania i Kadr)
Akceptuje oceng formalng zloZonych ofert:
(podpis Przewodniczacego Komisji ds. Naboru
lub Zastepca Przewodniczgeego Komisji)
Lodz dnia ..oooeeeniiiii

(W]



Zatacznik nr 1 do protokotu

Wykaz imienny kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko urze¢dnicze

/ nazwa stanowiska urzedniczego/

T Miejsee 4h( Spelnia ( ]
Lp. |Imie i nazwisko ' zamieszkania* wymagania
kandydata formalne: ’ Przyezyna braku
‘ spelnienia wymagan
/ ) TAK/ { formalnych

( NIE

|

|
B R e
—— | | ; i
J ]

S AR N N
I R B R —

LL\\\WLM\L\\A
|

L S e 1 - -
*W rozumieniu przepisow art. 25 kodeksu cywilnego, tj. miejscowosci, w ktorej osoba przebywa

z zamiarem statego pobytu.

Podpisy pracownikéw Wydziaha Zarzadzania i Kadr dokonujacy oceny

formalnej:

(podpis Kierownika Wydziatu Zarzadzania i Kadr
/Zastgpey Kierownika Wydziatu Zarzadzania i Kadr)



zalacznik nr 2 do protokolu

Wykaz imienny kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu o naborze na stanowisko urze¢dnicze
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/ nazwa stanowiska urzedniczego/
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*w rozumieniu przepisow art. 25 kodeksu cywiinego, tj. miejscowosci, w krorej osoba przebywa

2 zamiarem statego pobytu.

Podpisy pracownikow Wydzialu Zarzadzania i Kadr dokonujacy oceny formalnej:

(podpis Kierownika Wydziatu Zarzadzania i Kadr

/Zastepey Kicrownika Wydziatu Zarzadzania i Kadr)



Zalgceznik nr 3 do protokotu

Wykaz imienny kandydatéw ubiegaij: cych si¢ o stanowisko urzednicze,
) ) \ £4J9¢) ¢ ¢

ktorzy zlozyli oferte po terminie

/ mazwa stanowiska urzedniczego/

I o ]
l ; Miejsce } Data \
Lp. Imi¢ i nazwisko | zamieszkania* - zlozenia oferty
kandydata | |

|
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I |

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

Podpisy pracownikow Wydzialu Zarzydzania i Kadr dokonujacy oceny formalnej:

(podpis Kierownika Wydziatu Zarzadzania i Kadr

/Zastepey Kierownika Wydziatu Zarzadzania i Kadr)



Zalacznik Nr 6 do

Procedury naboru na wolne
stanowisko urz¢dnicze w PUP Nr |
w Lodzi ...

PROTOKOL. Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WPOWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1 W LODZI

1. Nazwa stanowiska urzedniczego, na ktore zostal przeprowadzony nabér:

I WYBOR NAJLEPSZYCH KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMOGI
FORMALNE.

Sposrod - kandydatéw  spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze, Komisja ds. Naboru w dniu(-ach) ... wylonila
nast¢pujacych kandydatow uszeregowanych wg spelnienia przez nich poziomu spetnienia

wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Ip ' Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania*®
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*W rozumieniu przepisow art. 25 kodeksu cywilnego, tj. miejscowosci, w ktorej osoba przebywa z

zamiarem statego pobytu.

1. Kandydaci wymienieni w ust. 5 zostali dopuszczeni do rozmowy kwalitikacyjnej.

1. ROZMOWA KWALIFIKACYJNA.

1. Na rozmowe kwalifikacyjna w dniu ....... zglosili sig nastepujacy kandydaci:
D) ettt ettt ee e
O
K SO \
B) ettt ettt s e R

2.Arkusze  oceny WW, kandydatow  stanowig  zalacznik do  protokolu.



3. Zastosowane techniki i metody naboru:

1) rekrutacja zewngtrzna po przez ogloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze
upowszechnione w BIP oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie.

2) analiza dokumentow w Wy korzystaniem  techniki pordwnawcezej  spelnienia
wymogow okreslonych w ogloszeniu o naborze,

3) analiza selekeji poprzez analizg biograficzna: edukacyjng i zawodowa,

4) rozmowa kwalifikacyjna z wykorzystaniem testow kwalifikacyjnych.

1. OPINIA KOMISJI DS. NABORLU.
Komisja wnioskuje o satrudnienie  na  stanowisko  urzednicze nastepujacego
kandydata/kandydatow:

Komisja ds. Naboru w skladzie:

L.Przewodniczacy: e

o

. Zastepea Przewodniczacego: oo
38eKretarz: 0 e
4. Kierownik komoOrki organizacyjne): .....ooueeeeooimneneniieeie

FOAZ. AN

V. DECYZJA DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY NR 1
W LODZI:

satwierdzam/nie zatwierdzam* do zatrudnienia nastgpujacego kandydata/kandydatow:

(data i podpis Dyrektora )

(W]



Zalgceznik do protokolu.

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

Arkusz oceny kandydata

Imi¢ i nazwisko

Data przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

Stanowisko urzednicze

Ocena kandydata:

I Kwalifikacje zawodowe
(poziom wyksztatcenia. profil wyksztalcenia)

Niewystarczajace 0 | 2 3 4 5 Catkowicie satysfakcjonujace |
2. Doswiadczenie zawodowe
(na podobnych stanowiskach pracy)
Niewystarczajace 0 1 2 3 4 5 Calkowicie satysfakcjonujace |
3. Wiedza z zakresu zadan na stanowisku
urz¢dniczym
Bardzo mata 0 1 2 3 4 5 Bardzo duza ’
4. Znajomosé problematyki rynku pracy
i funkejonowania publicznych stuzb zatrudnienia
Bardzo mala 0 | 2 3 4 5 Bardzo duza l
5. Umiejetnosei interpersonalne |
(komunikatywnos¢, asertywnosc, kultura osobista)
Bardzo niskie 0 ] 2 3 4 5 Bardzo wysokic

Ocena ogélna /suma punktow/:

Opinia Komisji:*
e kandydat odpowiedni do zatrudnienia.

kandydat powinien zosta¢ zatrudniony jezeli stosunek pracy osoby w

naboru ustanie w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy,

* ogolna ocena niesatysfakcjonujaca

. ylonionej w drodze ’

Komisji ds. Naboru w skladzie: \

1.Przewodniczacy:

2. Zastepea Przewodniczacego:
3.Sekretarz;
4. Kierownik komorki organizacyjnej:

1.6dz. dnia

* niewlasciwe skreslic



Zalgcznik Nr 7 do

Procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PUP Nr |
w Lodzi ...

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1 W LODZI

(nazwa komorki organizacyjnej)
Numer ewidencyjny naboru: .................. ...

W wyniku przeprowadzonej procedury naboru na wolne stanowisku urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi. zgodnie 7 Zarzadzeniem Nr 28/10 Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy Nr 1 w Lodzi z dnia 16 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr | w
Lodzi oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru” zostal wyloniony do zatrudnienia na stanowisku
urze¢dniczym :

T

—— -

*W rozumieniu przepiséw art. 25 kodeksu cywilnego, tj. miejscowosci, w ktorej osoba przebywa

Lp.-J Nazwisko i imi¢ kandydata Vr'\/liejsce zamieszkania kandydata* |

z zamiarem stalego pobytu.

Uzasadnienie:

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

(podpis Dyrektora Urzedu)



Zalycznik Nr 8 do

Procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PUP Nr |
w Lodzi ...

OCENA EFEKTYWNOSCI NABORU

I. DANE PODSTAWOWE
[mi¢ i nazwisko pracownika zatrudnionego w wyniku naboru:

II. OCENA PRZYDATNOSCI PRACOWNIKA DO PRACY NA ZAIMOWANYM
STANOWISKU:

™ T ., 1
Skala oceny!
\

» .. . T - . .
Kryterium oceny | ponizej zgodnie powyzej
 oczeKiwan [ z oczekiwaniem L oczekiwan

Wykorzystywanie |
posiadanej wiedzy

_ wpraktyce
Szybkos¢ uczenia sic si¢

Mutv\\ acja do pracy [

#_
f
1

Jakos¢ wykonywanej pracy
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Inicjatywa ’ {

Wspotpraca z przetozonymi )
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W sp(’)lpraéa w zespole

|
|
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—
ai

Uczestnictwo
w szkoleniach

' zaznaczy¢ X w wybranej skali



I1IL. WNIOSKI DOTYCZACE KONTYNUACII ZATRUDNIENIA W PUP NR
W LODZI:

Whnioskuj¢ o:
e zawarcie umowy o pracg na czas nicokreslony na stanowisku:
7z podwyzka dotychezasowego wynagrodzenia o miesigczna kwote brutto

.................................. 7z} / bez podwyzki dotychczasowego wynagrodzenia®,

e zawarcie umowy o prace na czas okreslony do:

na stanowisku
z podwyzka dotychczasowego wynagrodzenia o miesigczng kwote brutto
.................................. 71/bez podwyzki dotychczasowego wynagrodzenia®,

e niczawieranie kolejnej umowy o prace.

Uzasadnienie:

/data sporzadzenia oceny/
podpis i pieczatka oceniajacego/

3 AU UPPPUS roku

(§9]



Zatgeznik Nr 9 do

Procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PUP Nr 1
w Lodzi ...

bodz, dnia ..o
/lm] t; 1 na?m 51\0/ ..........................
/stdmmqk( ;/. ...............................
/]\0 morka Orgamzac) ma/ .................
Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy Nr 1 w Lodzi
WNIOSEK

O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA
Z uwagi na fakt, iz z dniem .......................... uplywa okres, na ktéry zostala

Zawarta z¢ mng umowa o prace, zwracam sig z prosba o zawarcie ze mng kolejnej umowy od

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

/podpis pracownika/



Zalgceznik Nr 10 do

Procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PUP Nr |
w Lodzi ...

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTOW
Potwierdzam odbior dokumentéw zlozonych przeze mnie do naboru. nr ewideneyiny naboru

Jednoczesnie potwierdzam kompletnosé odbieranych dokumentéw zgodnie ze spisem
wszystkich dokumentow skladanych przeze mnie w ofercie, stanowiacym jej czesc.
Dla celéow dokumentacyjnych ww. naboru wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez
Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Fodzi moich danych osobowych zawartych w niniejszym
--Potwierdzeniu odbioru dokumentow”, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

/ezytelny podpis osoby odbierajace] dokumenty/

Lodz, oo roku



Zatacznik Nr 11 do

Procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PUP Nr 1
w Lodzi ...

PROTOKOL. ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW
KANDYDATOW BIORACYCH UDZIAL W NABORZE
Nabér na stanowisko urzednicze:

Y e e e e e e e
(wewngtrzna komorka organizacyjna)
Numer ewidencyjny naboru: ..... ., [oen.. [eviid ...
Data publikacji ogloszenia o naborze: ..............................
Data publikacji informacji o wyniku naboru: ........................
L. W zwiazku z naborem wplyneto ogotem: ...... oferta(y),
wtym:
* W terminie skladania ofert wplynelo ogotem: ...... oferta(y),
*  po uplywie terminu sktadania ofert wplyneto ogétem: ... . oferta(y).

IL. Osoba(-y) wyloniona(-e) w naborze i zatrudniona(e) w Urzedzie:

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania kandydata* |

[

[

—

|
|
I - |

T

e

1. Kandydaci, ktérzy odebrali oferty za potwierdzeniem odbioru:
Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata | Miejsce zamieszkania kandydataﬂ

I

i

L

IV. Kandydaci, ktérych oferty zostaly zniszczone:
Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata [ Miejsce zamieszkania kandvdata* ‘!

i — i — .

Y A N




Pracownicy Wydzialu Zarzadzania i Kadr dokonujacy zniszczenia dokumentow

W dniu(@Ch) 1 .uueeneiii s i sporzadzajacy niniejszy protokot:
]

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

(podpis Kicrownika Wydzialu Zarzqdzania i Kadr lub

Zastepey Kierownika Wydzialu Zarzqdzania i Kadr)

* w rozumieniu przepisow art. 25 kodeksu cywilnego, (j. miejscowosci. W ktorej osoba przebywa

2 zamiarem statego pobytu.
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