Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2018 Dyrektora
Powiatowego Urzedzie Pracy w Chorzowie
z dnia 2 lipca 2018 roku

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W CHORZOWIE

Rozdzial 1
Przepisy wstgpne
§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie jednolitych zasad zatrudniania na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Chorzowie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor, z zastosowaniem

przejrzystych kryteriow réwnego dostgpu do pracy na wolne stanowiska pracy

w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

2. Niniejszy regulamin nie obejmuje rekrutacji:

a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego — wewngtrznej
rekrutacji — spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesuni¢ciami
pracownikow, awansami,

c) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§2
1. Decyzjge o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
pracy, podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy :

a) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wiasnej inicjatywy

b) w przypadku stanowiska urzedniczego - na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej (referatu/dziatu) lub stanowiska ds. organizacyjno — kadrowo —

administracyjnych.



2. Nowotworzone stanowiska pracy wymagaja dokonania analizy skutkow finansowych
zwiekszenia zatrudnienia.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia wraz
z wnioskiem opis stanowiska urzedniczego objetego procedura rekrutacyjna.

4. W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje Stanowisko ds. organizacyjno-
kadrowo-administracyjnych i przedklada go wraz z wnioskiem do akceptacji
Dyrektora.

5. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkéw obciazajacych zajmujacego to
stanowisko,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska.

f) informacj¢ o mozliwoéci ubiegania si¢ o to stanowisko obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Po uzyskaniu akceptacji opisu stanowiska pracy oraz zgody Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Chorzowie, Stanowisko ds. Organizacyjno — Kadrowo -
Administracyjnych rozpoczyna procedurg naboru kandydatoéw na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziat 11

Procedura naboru

§3
1. Procedurg naboru na wolne stanowiska urzgdnicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
w sktadzie:

a) Kierownik jednostki - Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Chorzowie,

b) Kierownik komorki organizacyjnej wlasciwy merytorycznie ze wzgledu na

stanowisko, ktérego dotyczy nabor,



N

c) Pracownik zatrudniony na  Stanowisku ds.  organizacyjno-kadrowo-

administracyjnych.

Dyrektor moze wyznaczy¢ inng osobg do udzialu w pracach Komisji w celu zastapienia
jednej z oséb wymienionych w ust. 1.

W szczeg6lnych przypadkach, za zgoda lub na polecenie Dyrektora, Komisja dziata
w skladzie 2 osobowym.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor zaprasza do udzialu w pracach Komisji
Rekrutacyjnej dodatkowo inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majace znaczenie dla wtasciwej oceny kandydatow.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby kandydujacej do pracy albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Czlonek Komisji zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych
oso6b kandydujacych na wolne stanowisko, uzyskanych w czasie postgpowania

rekrutacyjnego.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4

Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w nastgpujacych etapach:

=

N o g &~

ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

przeprowadzanie wstepnej selekcji kandydatow — analiza dokumentoéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym,

selekcja koncowa — test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna,

wybor najlepszego kandydata,

podjecie decyzji o zatrudnieniu i1 sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

ogloszenie wynikOdw naboru.



§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to
stanowisk umieszcza si¢ na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Chorzowie.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczeg6lnos$ci:

a) nazwe i adres Urzedu,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbgdne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentéow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

g) wskazanie czy o to stanowisko ubiegac si¢ moga obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

h) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

i) informacje, czy w miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

3. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych okreslony w ogloszeniu o naborze nie

moze by¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

§ 6

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (np. $wiadectwo, dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
d) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e) kserokopie $§wiadectw pracy,



f) oswiadczenie kandydata:

- 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej,

g) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych oraz o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Wzor kwestionariusza osobowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wzor o$wiadczenia, o ktorych mowa w pkt f) stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3, a o$wiadczenia, o ktorych mowa
w pkt g), stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem. Dokumenty aplikacyjne
sktada si¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze w zaklejonej kopercie
z napisem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — nazwa stanowiska”, osobiscie w pokoju
wskazanym w ogloszeniu, badZz za posrednictwem poczty. Aplikacje, ktore wplyna do
PUP po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu) nie beda rozpatrywane.
Kazda oferta aplikacyjna otrzymuje indywidualny numer.

§7

Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentéow aplikacyjnych 1 ocenia spelnienie warunkéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do

drugiego etapu postgpowania. Odrzuceniu podlegaja aplikacje nie speiniajace wymagan



formalnych zawartych w ogloszeniu, a takze nie zawierajace wszystkich wymaganych

dokumentow.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urze¢dniczym, okreslonymi

w ogloszeniu o naborze.

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego sig
z testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie podstawowej wiedzy z zakresu ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, o pracownikach samorzadowych, KPA
oraz wiedzy niezbednej na stanowisku pracy. Za kazda poprawna odpowiedz w teScie

kwalifikacyjnym kandydat moze otrzymac 1 punkt.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zapraszane sa osoby, ktore uzyskaty najlepsze wyniki
z testu kwalifikacyjnego. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji, a takze zbadanie predyspozycji i umiegjetnosci kandydata

gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow.
Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Dyrektor moze odstapi¢ od wymogu przeprowadzania testu kwalifikacyjnego
w uzasadnionych przypadkach a takze, gdy liczba ofert spelniajacych wymagania

formalne jest mniejsza niz 5.

§8

Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera

najlepszego kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowiazany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

§9
Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sporzadzany jest protokot
Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe

kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow



kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug

poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spelniajacych wymagania

formalne,
c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) imig i nazwisko wybranego kandydata,
e) uzasadnienie dokonanego wyboru, sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postgpowania rekrutacyjnego ostateczna

decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor.
§ 10

1. Informacje o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia si¢ niezwlocznie po
zakonczenia procedury naboru.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru, albo uzasadnienie nie rozstrzygnigcia naboru.

3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Chorzowie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j

osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

§ 11
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetniaja wymagan formalnych albo sa
niekompletne oraz osob, ktore nie przystapity do ktoéregokolwiek z etapdw rekrutacji,
badZ nie zostaly zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej pozostawiane sa bez

odpowiedzi.



3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore braly udzial w rozmowach kwalifikacyjnych
i nie zostaly zatrudnione, sg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4, Dokumenty aplikacyjne oséb innych, niz wymienione w ust. 3, sa przechowywane przez
okres 1 miesigca.

5. Dokumenty nieodebrane przez osoby biorace udzial w naborze zostaja zniszczone po

uptywie c¢zasu, o jakim mowa w ust. 3 i 4.

§12
Przetwarzanie danych osobowych.
Szczeg6ly przetwarzania danych pozyskanych na potrzeby naboru zawiera klauzula

informacyjna stanowigca zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4[ -

o DYREKTOR
istowego Urzedu Fré

/ ar Jerzy Kedewral-

/



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Chorzowie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) i NAZWISKO «........oooiiiiiiiiii e

2. DATA UTOUZENIA .. .o e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e raaaaaeens

3. Dane kontaktowe

A4, WYKSZEARCEIMIE .. .....oooiiiiiiiiieeeee ettt e e e e e s aae e sbae e saee e

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Wyksztalcenie uzupelniajgce .............cccoooiiiiiiiiii

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w

przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..........ccoceecvieuiiiiieiieieciecee e

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chorzowie

OSWIADCZENIE
Ja N1ZE] POAPISANY(Q) 1..vvienrieeiiieiieeie ettt ettt et e et e et esteesbeesteeenseessneenseesaneans ,
urodzony(a) dnia.........ccccecveeeeieeeciieeeie e W oteeeree e e e e e , zamieszkaly(a)
A
legitymujacy(a) si¢ dowodem OSODISEYM NUIMET ..........cccvieruieeiieriienieeiieereenieeereesseesneessreesseens :

po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U. z 2016r. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz ogloszeniem o naborze, $wiadomy(a)

odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 233 § 1 kodeksu karnego, o§wiadczam:

1. posiadam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystam z pelni praw publicznych,

2. nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3.nie prowadz¢ dzialalnoSci gospodarczej / prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza

WV ZBKE S B .ttt ettt sttt ettt e e e e e e e nnnnnnnnnn

(data i podpis kandydata sktadajqcego oswiadczenie)
* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chorzowie

Klauzula informacyjna dla osob przystepujacych do naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Powiatowyvm Urzedzie Pracy w Chorzowie:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (...) tzw. RODO
Informuje sig, ze :

1.

o s

o

10.

11.

administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w
Chorzowie, ktérego siedziba znajduje si¢ w Chorzowie, ul. Opolska 19, dalej
Administrator. Administrujacym danymi osobowymi w imieniu Powiatowego Urzedu
Pracy w Chorzowie jest Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Chorzowie;

Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych (IOD) w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chorzowie : tel. 32 3497104, e-mail: iod@pupchorzow.pl

Pana/Pani dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji (naboru) na
podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lita) RODO

b) art. 6 ust. 1 lit c) RODO w zw. z art. 220 Kodeksu Pracy

c) art. 9ust. 2 lita) RODO

Pana/Pani nie zostang udostgpnione innym podmiotom

Pana/Pani dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych;

Pana/Pani dane beda przechowywane do 3 miesigcy od czasu ogloszenia wyniku naboru.
Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia (po uptywie dopuszczalnego okresu
ich przechowywania) lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania oraz prawo do ich przenoszenia;

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w razie niezgodnego z
prawem przetwarzania danych;

Posiada Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,;

Podanie Pana/Pani danych osobowych jest dobrowolne, konsekwencja niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany;

Przyjmujg¢ do wiadomosci informacje zawarte w powyzszej klauzuli :

Data, POUPIS. ....vieiieiieeie et


mailto:iod@pupchorzow.pl

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chorzowie

(miejscowos¢, dnia)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW
REKRUTACJI

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a - dot. danych zwyktych i art. 9 ust. 2 lit. a dot. danych
wrazliwych Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (...) tzw. RODO o$wiadczam,
ze wyrazam zgode, aby Powiatowy Urzad Pracy w Chorzowie, z siedziba w Chorzowie, przy
ul. Opolska 19, przetwarzal obecnie 1 w przysztosci moje dane osobowe, udostgpnione
w zlozonych przeze mnie dokumentach. Jestem §wiadomaly, Ze moje dane osobowe beda
przetwarzane w celach rekrutacyjnych w zbiorze kandydatow do pracy. Jednoczesnie
oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci

moich danych oraz ich poprawiania, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

Data, CZYLeINY POUPIS. ......eiviriiiiieieieriere e
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