Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach
z dnia 07.03.2022 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pabianicach

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pabianicach (w tym na wolnych stanowiskach kierowniczych)
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.
Zatrudnienie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy o prace.
3. Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie —nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

2) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Pabianicach;

4) komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukturze
urzedu: wydziat, dziat, punkt informacyjno-konsultacyjny, zespét, wieloosobowe lub
samodzielne stanowisko pracy;

5) kierowniku komérki organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
naczelnika wydziatu, kierownika dziatu lub punktu informacyjno-konsultacyjnego oraz
osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy;

6) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynujgcych zespotem oraz
wieloosobowym stanowiskiem pracy;

7) wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym — nalezy przez to rozumiec stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

5. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:
1) stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania,



2) stanowisk pomocniczych i obstugi,

3) pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzgdowego,

4) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
wewnetrznego.

Rozdziat 2
Rozpoczecie procedury naboru

§2
Rozpoczecie procedury naboru nastgpi po rozpatrzeniu mozliwosci rekrutacji wewnetrznej
sposrod pracownikdéw zajmujgcych rdwnorzedne stanowiska oraz w ramach awansu
zawodowego.
Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach.
Whiosek o rozpoczecie naboru wraz z formularzem opisu wolnego stanowiska pracy,
sporzadza kierownik badz koordynator komérki organizacyjnej, do ktdorej prowadzony jest
nabor.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3, sktadany jest do Wieloosobowego stanowiska ds. kadr
i ptac z wyprzedzeniem pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej
komarki organizacyjne;j.
Wz6r wniosku o rozpoczecie naboru wraz z formularzem, stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 3
Komisja ds. naboru

§3
W sktad Komisji ds. naboru wchodza:
1) Dyrektor Urzedu — Przewodniczacy Komisji
2) Z-ca Dyrektora — Cztonek Komisji,
3) Kierownik lub koordynator komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor —

Cztonek Komisji,

4) Pracownik ds. kadr bedacy jednoczesnie Sekretarzem Komisji.
W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji jego funkcje petni Z-ca Dyrektora
Urzedu badz inna wyznaczona przez Dyrektora osoba komorki organizacyjnej, do ktorej
prowadzony jest nabdr.
Dyrektor Urzedu moze powotac innego pracownika do sktadu komisji, posiadajgcego
merytoryczne przygotowanie w sprawach bedgacych przedmiotem konkursu.
Cztonkowie Komisji s3 zobowigzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego kandydata oraz
zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz przebiegu
rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.



6.

Cztonkowie Komisji przetwarzajg dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych,

w tym dotyczgce zdrowia, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, na podstawie pisemnych
upowaznien do przetwarzania takich danych wydanych przez Dyrektora Urzedu. Wzér
upowaznienia stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Cztonkowie komisji ds. naboru po zapoznaniu sie, kto aplikuje na wolne stanowisko
urzednicze majg obowigzek ztozy¢ oswiadczenie o bezstronnosci wobec kandydatéw, ktére
dotacza sie do protokotu naboru. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

W przypadku wystgpienia okolicznosci wskazujgcych, ze ktérykolwiek cztonek komisji
pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub faktycznym i zachodzi podejrzenie
braku bezstronnosci, Dyrektor Urzedu powotuje do komisji inng osobe w miejsce osoby, co do
ktdrej zachodzi podstawa wytgczenia ze sktadu komisji.

Rozdziat 4
Etapy naboru

&4

Procedura naboru obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

upowszechnienie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

wstepna ocena ztozonych dokumentdw aplikacyjnych,

sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymogi formalne,

rozmowe kwalifikacyjng i/lub test kwalifikacyjny,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

podjecie decyzji o zatrudnieniu,

ogtoszenie wynikéw naboru.

podpisanie umowy o prace.

Rozdziat 5
Upowszechnienie ogtoszenia o naborze

§5
Pracownik ds. kadr przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, biorgc pod uwage dane zawarte we
whniosku, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.
Ogtoszenie o naborze, powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres urzedu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza sie naboér;
3) okreslenie wymagan z nim zwigzanych, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe;
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;



5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi
€O najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) okreslenie terminu i miejsca ich sktadania.

3. Ogtoszenie o naborze podpisuje Dyrektor Urzedu.

4. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie zamieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informatycznej Urzedu.

5. Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
byc¢ krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych

§6

1. Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogtoszeniu o naborze przyjmowane sg od dnia
zamieszczenia ogtoszenia o naborze na stronie BIP.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane sg w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem nazwy stanowiska, na ktére organizowany jest nabor.

3. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety w podanym w ogtoszeniu
wyznaczonym czasie. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

4. Dopuszcza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, jezeli okresli sie
taka forme sktadania dokumentéw w ogtoszeniu o naborze. Kandydat zobowigzany jest do
przedfozenia oryginatdw dokumentéw Komisji ds. naboru w terminie i miejscu wyznaczonym
na rozmowe kwalifikacyjna.

5. Nie przyjmuje sie dokumentow aplikacyjnych poza terminem wskazanym w ogtoszeniu,

o ktérym mowa w § 5 ust. 5.

§7
1. Kandydat zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w zatgczonych dokumentach, w przypadku gdy:
1) wnosi o pozostawienie dokumentéw aplikacyjnych na potrzeby rekrutacji, w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez PUP,
2) zawiera w dokumentach aplikacyjnych dane szczegdlnej kategorii danych, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO.
2. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w §13a ust. 2 ustawy,
sktada wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.



3. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na
jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Rozdziat 7
Wstepna ocena ztozonych dokumentow aplikacyjnych

§8

1. Po uptywie terminu sktadaniu dokumentéw aplikacyjnych, pracownik ds. kadr sporzgdza
wykaz kandydatow, ktérzy ztozyli dokumenty aplikacyjne (zatgczniki nr 4).

2. Komisja ds. naboru dokonuje oceny formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatow,
w celu ustalenia, czy kandydat spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze, w tym stanowiska kierownicze.

3. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow Komisja ds. naboru przygotowuje liste
kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

4. Sekretarz Komisji ds. naboru telefonicznie badz drogg elektroniczng informuje kandydatow,
ktdrzy spetnili wymagania formalne, o miejscu, czasie i procedurze dalszego postepowania
kwalifikacyjnego kandydatéw.

Rozdziat 8
Rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny

§9
1. Wobec kandydatéw, ktérzy spetnig wymagania formalne i zostang zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru, przeprowadzona jest merytoryczna ocena.
2. Merytoryczna ocena kandydatéw moze sktadac sie z:
1) rozmowy kwalifikacyjnej,
2) testu kwalifikacyjnego.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz
mozliwosé sprawdzenia poziomu wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu.

W przypadku stanowisk kierowniczych rozmowa kwalifikacyjna ma dodatkowo na celu
weryfikacje informacji dotyczgcych koncepcji pracy na danym stanowisku.

4. Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia takze sprawdzenie stopnia wiedzy i umiejetnosci
kandydata.

5. Przed rozmowa kwalifikacyjng kandydaci na stanowiska urzednicze mogg by¢ poddani testowi
kwalifikacyjnemu, pozwalajgcemu na sprawdzenie wiedzy fachowej i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okreslonego stanowiska.

6. Test kwalifikacyjny przeprowadza sie w przypadku gdy liczba kandydatéw, ktérzy
zakwalifikowali sie do oceny merytorycznej jest wieksza niz 5.



§10
W przypadku przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dla kierownikéw komorek
organizacyjnych urzedu, tresé testu opracowuje Dyrektor Urzedu lub osoba przez niego
wyznaczona.
Dla kandydatéw na pozostate stanowiska urzednicze, tres¢ testu opracowuje kierownik badz
koordynator komadrki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor.
Tres¢ testu kwalifikacyjnego zatwierdza Przewodniczgcy Komisji ds. naboru.
W przypadku naboru na stanowisko kierownika komérki organizacyjnej oceny testu
kwalifikacyjnego dokonuje Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona, w przypadku
pozostatych stanowisk pracy — wtasciwy kierownik badz koordynator komérki organizacyjnej.
W ocenie podaje sie maksymalng liczbe mozliwych do uzyskania punktéw oraz liczbe punktéw
uzyskanych przez kandydata.
Test dotgcza sie do dokumentéw aplikacyjnych kazdego z kandydatow.
Kandydaci, ktérych wynik testu kwalifikacyjnego wynosi minimum 80%, zostajg
zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjnej, o czym
informowani sg drogg telefoniczng lub elektroniczng przez Sekretarza Komisji ds. naboru.

§11
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja ds. naboru.
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu okresli¢:
1) predyspozycje i umiejetnos$ci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdw,
2) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej kandydat
ubiega sie o stanowisko,
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata lub ich zakres na stanowisku, o ktére sie kandydat obecnie ubiega,
4) cele zawodowe kandydata,
5) komunikatywnos$é, dyspozycyjnosé, kultura osobista, zaangazowanie,
6) w przypadku stanowisk kierowniczych prezentacja koncepcji pracy.
Wszystkim kandydatom nalezy zadawaé te same lub podobne pytania w ramach ustalonego
wczesniej przez komisje zakresu tematycznego.
Kazdy cztonek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
W przypadku, kiedy gtosy na poszczegdlnych kandydatéw rozktadajg sie w tej samej liczbie,
o wyniku naboru decyduje Przewodniczgcy Komisji ds. naboru.

Rozdziat 9
Protokot z przeprowadzonego naboru

§12
Po zakonczeniu naboru komisja wyfania, nie wiecej niz pieciu, najlepszych kandydatéw wraz
ze wskazaniem oséb niepetnosprawnych, o ile znajdujg sie w gronie spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe w celu



umieszczenia ich nazwisk, imion i miejsca zamieszkania w protokole, wskazujgc kandydata,
ktory jej zdaniem jest najlepiej przygotowany do wykonywania obowigzkéw na wakujgcym
stanowisku urzedniczym.

Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb wytonionych przez
komisje.

Sekretarz Komisji ds. naboru sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru.

Protokét zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepisy art. 13a ust. 2
ustawy.

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Do protokotu z przeprowadzonego naboru zatgcza sie:

1) wykaz kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty aplikacyjne (zatgczniki nr 4),

2) wykaz kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu (zafgczniki
nrb5),

3) zestawienie wynikéw uzyskanych przez kandydatéw (zatgczniki nr 6).

Protokot z przeprowadzonego naboru podpisujg cztonkowie Komisji ds. naboru.

Protokdt z naboru zatwierdza Dyrektor Urzedu.

Wz6r protokot stanowi zatgcznik nr 7 .

Rozdziat 10
Informacja o wyniku naboru

§13

Dyrektor Urzedu podejmuje decyzje o zatrudnieniu wytonionego w drodze konkursu
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
Informacje o wyniku naboru podpisang przez Dyrektora Urzedu upowszechnia sie
niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, przez umieszczenie jej na tablicy informacyjne;j
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech
miesiecy, nie dtuzej jednak niz 6 miesiecy.
Informacja, o ktdrej mowa w ust. 2 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,



3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego,

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

Wz6r informacji stanowi zafgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

§14
Jezeli kandydat, ktdry uzyskat najwiekszg liczbe punktéw w naborze, zrezygnuje z podjecia
pracy, zatrudniona moze zosta¢ osoba z najlepszym wynikiem sposrdd pozostatych
kandydatéw wymienionych w protokdle tego naboru.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze postepowania rekrutacyjnego ustanie
w okresie trzech miesiecy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§15
Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z naborem na stanowisko urzednicze.
Komisja ds. naboru, po ustaleniu kandydata do zatrudnienia i uzyskaniu akceptacji protokotu
przez Dyrektora Urzedu, przekazuje dokumenty osoby wskazanej do zatrudnienia do
Wieloosobowego stanowiska ds. kadr i ptac celem przygotowania umowy o prace.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji i zatrudniony
w Urzedzie, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, a nastepnie komisyjnie
zniszczone.

W przypadku wyrazonej przez kandydata zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla
celéw przysztych rekrutacji, dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane przez okres 6
miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb po zakoriczeniu procesu rekrutacji bedg komisyjnie
zniszczone.



