POWIATOWY URZAD PRACY Zalgcznik
w Lodzi 54- do zarzadzenia Nr 17/12
Dyrektora PUP w Lodzi

z dnia 19 stycznia 2012 r.

Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze, zatrudnianych w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Lodzi na podstawie umowy o pracg oraz zasady pracy Komisji
ds. Naboru, zwanej dalej ..Komisja™, w celu:
I) zagwarantowania naboru  kandydatow zgodnie z zasadami otwartosci
1 konkurencyjnosci naboru;
2) ustalenia zasad naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze. w tym Kkierownicze
stanowiska urzednicze:
3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk w komdérkach
organizacyjnych Urzedu. zapewniajacej prawidlowe wykonywanie zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi;
2) Dyrektorze. nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lodzi. a w przypadku jego nieobecnosci Pierwszego Zastgpce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi lub Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lodzi;
3) Komisji, nalezy przez to rozumieé¢ Komisje ds. Naboru:
4) Procedurze, nalezy przez 1o rozumieé Procedure naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Lodzi;
5) ustawie, nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.):
6) stanowisku, nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze. w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

§ 2. 1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo
w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony
w Urzedzie lub na ktére nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony
na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

2. Procedurze nie podlegaja:
1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko wewnatrz Urzedu, w tym
wynikajace z reorganizacji Urzedu:
2) awans wewnetrzny pracownika w ramach stanowiska pracy. na Ktorym jest
zatrudniony lub na inne stanowisko pracy — wlacznie z awansem na kierownicze
stanowisko urzednicze:



3) czasowe powierzenie pracownikowi pelnienia obowiazkobw na innym
stanowisku pracy lub czasowe powierzenie pracownikowi obowigzkow
wynikajacych z innego stanowiska pracy — wlacznie z kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym;

4) postgpowanie dotyczace nawiazywania z pracownikiem U rzedu zatrudnionym
na czas okreslony kolejnej umowy o pracg w ramach tego samego lub innego
stanowiska pracy:

5) przeniesienie pracownika do pracy w Urzedzie na stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze:

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

7) zatrudnienie w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obslugi.

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

§ 4. Podstawa cfektywnej obsady kadrowej poszczegolnych stanowisk w Urzedzie sa
m.in.:

1) stale monitorowanie i prognozowanie, w szczegélnosci przez kierownikow
komorek organizacyjnych, potrzeb kadrowych wynikajacych m.in. ze zmian
w strukturze organizacyjnej Urzedu, zmian przepisow nakladajacych nowe kompetencje
1 zadania oraz z przewidywanej fluktuacji pracownikow:

2) zatrudnianie na wolnych stanowiskach kandydatow o odpowiednich
kwalifikacjach  zawodowych, umiejetnosciach 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 kwalifikacii pracownikow Urzedu.

§ 5. Procedura skiada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) zgloszenia potrzeby zatrudnienia;
2) przygotowanie ogloszenia o naborze:
3) upowszechnienie ogloszenia o naborze:
4) przyjmowanie ofert aplikacyjnych:
5) ocena formalna zlozonych ofert aplikacyjnych:
6) ocena merytoryczna najlepszych ofert aplikacyjnych:;
7) ogloszenia wynikéw naboru.

Rozdzial 11
Zasady pracy Komisji ds. Naboru

§ 6. Za caloksztalt prawidlowego przeprowadzenia procedury naboru kandydatow
na wolne stanowisko odpowiedzialna jest Komisja ds. Naboru. Sklad Komisji okresla
Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 7. 1. W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora w danym naborze jest
matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia wlacznie albo powinowatym pierwszego
stopnia kandydata bioracego udzial w tym naborze, jak réwniez osoba. ktéra pozostaje
wobec kandydata w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
2. W skiad Komisji nie moze wchodzi¢ rowniez osoba, ktora w danym naborze bierze
udziat jako kandydat na wolne stanowisko.
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3. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 1 odpowiadaja indywidualnie osoby
wehodzgce w skiad Komisji, ktére zobowigzane sa — pod rygorem odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej — niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o zaistnieniu okolicznosci
wylaczajacych ich udzial w pracach Komisji.

4. Nabor jest w calo$ci niewazny w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru.
a przed zatrudnieniem wybranego kandydata w Urzedzie, ze w skladzie Komisji znalazta
si¢ osoba podlegajaca wylaczeniu. W takim przypadku ponawia sie nabér na wolne
stanowisko.

§ 8. 1. Dyrektor moze w kazdym czasie wyznaczy¢ do prac Komisji dodatkowo inne
osoby, niewchodzace w sklad Komisji. jezeli jest to niezbedne do zapewnienia
specjalistycznej wiedzy gwarantujacej wlasciwa ocene merytoryczna kandydata (-6w)
bioracych udzial w naborze.

2. Osoby wyznaczone w trybie okreslonym w ust. 1. biorg udzial w pracach Komisji
z glosem opiniodawczo — doradczym. Informacje o udziale w pracach Komisji tych
0s0b, zamieszcza si¢ w protokole z naboru.

§ 9. 1. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy Komisji. a w czasie jego nieobecnosei
zadania wykonuje zastepca przewodniczacego Komisji.

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

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

4. Obrady Komisji sa poufne. a jej czlonkowie oraz osoby. o ktorych mowa w § 8, maja
obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje o przebiegu naboru.

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

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

§ 10. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéow na stanowisko Komisja sporzadza
protokol.

2. Czlonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z trescia protokotu, moze zglosié¢ do protokotu
pisemne zastrzezenie i z tym zastrzezeniem podpisa¢ protokol.

3. W toku naboru Komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow.
speiniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu  spelniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Rozdzial 111
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

§ 11. 1. Procedure naboru na wolne stanowisko wszczyna sie na polecenie Dyrektora lub
na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba
zatrudnienia pracownika na wolnym stanowisku.

2. Wz6ér pomocniczy wniosku o rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko okresla zatacznik nr 1 do procedury.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1. kierownik komoérki organizacyjnej sklada w formie
pisemnej do Dyrektora za posrednictwem Wydzialu Kadr i Zarzadzania. Wniosek
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opiniujg: Kierownik Wydziatu Kadr i Zarzadzania, Kierownik Wydziatu Finansowo
-Ksiggowego oraz Glowny Ksiegowy.

§ 12. Dyrektor rozpatrujac wniosek, podejmuje decyzje o wyrazeniu lub niewyrazeniu
zgody na rozpoczgcie naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

Rozdzial IV
Przygotowanie rekrutacji i selekeji kandydatéw

§ 13. 1. W przypadku decyzji Dyrektora o rozpoczeciu procedury naboru kandvdatow
na wolne stanowisko. Wydzial Kadr i Zarzadzania przygotowuje projekt ogloszenia
o naborze.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegolnosei:

1) nazwe i adres siedziby Urzedu;

2) okreslenie stanowiska na ktére prowadzony jest nabor — nazwe stanowiska. nazwe
komorki organizacyjnej, nazwe komoérki wewnetrznej w komorce organizacyjnej. wymiar
Czasu pracy na danym stanowisku:

3) numer ewidencyjny naboru;

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne - konieczne do podjecia pracy na
danym stanowisku. a ktére dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

6) informacj¢. czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%:

7) wskazanie wymaganych dokumentow:

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Kandydat. ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia dla osoby niepelnosprawnej jest
obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnose.

4. Ogloszenie o naborze dodatkowo zawiera nastepujace informacje:

1) informacjg o koniecznosci przedlozenia przez kandydata wylonionego w drodze
naboru, najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace. oryginalu waznego zaswiadezenia
zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wilasciwymi
przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego. a w przypadku kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny)
odpowiedniego dokumentu réwnowaznego:

2) informacj¢ wskazujaca, iz przez fakt ztozenia oferty kandydat wyraza zgode na
poddanie si¢ procedurze naboru na zasadach okreslonych w niniejszych postanowieniach.
ktére opublikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu:

3) informacje¢ o koniecznosci dolaczenia - w przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obeym - ich thumaczenia na jezyk polski. dokonanego
bezposrednio przez kandydata albo biuro thumaczen, albo tumacza przysiegtego.

5. Pomocniczy wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko okresla zatacznik nr 2 do
procedury.
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§ 14. 1. Tres¢ projektu ogloszenia o naborze opracowuje pracownik Wydziatu Kadr
1 Zarzadzania w uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej wnioskujacym
0 rozpoczecie procedury naboru.

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

3. Ostateczna tres¢ ogloszenia o naborze zatwierdza Dyrektor.

§ 15. 1. Do dokumentéw wymaganych od kandydatow bioracveh udzial w naborze
naleze¢ moga — odpowiednio do potrzeb — w szczegdlnosei:

1) list motywacyjny:

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ublegalqce) si¢ 0 zatrudnienie — obowiazujacy
wzor kwestionariusza okresla zalacznik nr 3 do procedury:

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie. ewentualnie
dodatkowych uprawnien i kwalifikacji. ukonczone szkolenia:

4) kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu., zaw lerajace okres
zatrudnienia - w przypadku pozostawania w stosunku pracy, i/lub kserokopia
wpisu do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej:

5) ewentualne kserokopie posiadanych referencji lub opinii:

6) oswiadczenie o zgodnosci charakteru wykonywanej dzialalnosci gospodarczej
z wymaganiami na danym stanowisku pracy:

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa.
ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne.

10) oswiadczenie. Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe wraz ze zobowiazaniem do wystapienia do Krajowego
Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku
wylonienia kandydata w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do
zatrudnienia w  Urzedzie albo kserokopia posiadanego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym
wilasciwymi przepisami) uzyskana z Krajowego Rejestru Karnego. a w przypadku
kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udzial
w naborze jest dopuszezalny) odpowiedniego dokumentu rownowaznego:

11)oswiadczenie, ze kandydat nie jest karany kara zakazu pelnienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi:

12)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych
osobowych kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku
z naborem dla potrzeb niezb¢dnych 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 pozn. zm.);

13) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie przez kandydata.

2. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6-13 kandydat moze ztozyé¢ na pismie
w formie przez siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie o$wiadczen indywidualnych
lub oswiadczenia tacznego) albo poprzez wypelnienie oswiadezenia, ktérego pomocniczy
wzor okresla zalacznik nr 4 do procedury.



3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-2 oraz 6-13, kazdorazowo winny by¢
opatrzone odrecznym podpisem kandydata.

4. Dokumenty skfadane przez kandydata przystepujacego do naboru na wolne stanowisko
stanowia jego oferte aplikacyjna.

§ 16. 1. Termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze. nie moze
by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

2. Termin skiadania dokumentéw winien by¢ okreslony data.

§ 17. Oferta aplikacyjna skladana jest w zamknietej kopercie opisanej: imieniem.
nazwiskiem 1 adresem zwrotnym nadawcy oraz oznaczeniem naboru: .Nabér na
stanowisko urzednicze (podaé nazwe stanowiska urz¢dniczego, w tym kierowniczego
stanowiska urzedniczego i komorke organizacyjng)- nr ewidencyjny naboru (podaé nr
ewidencyjny naboru okreslony w ogloszeniu o naborze)”.

§ 18. 1. Komisja ustala metody, techniki i narzedzia selekcji kandydatow. ktore zostana
zastosowane w procedurze naboru.
2. W ramach technik i narzgdzi selekcji kandydatow stosowane sa w szczegdlnosei:

1) analiza dokumentoéw — obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko:

2) rozmowa kwalifikacyjna — obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne
stanowisko:

3) pisemny test kwalifikacyjny (przeprowadzany w  trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej) — fakultatywnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko.

3. Rozmowa kwalifikacyjna ma przede wszystkim na wzgledzie:

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

2) weryfikacj¢ informacji zawartych w ofercie. zbadanie i ocene wiedzy.
umiejetnosei. predyspozycji i cech osobowosci kandydata gwarantujacych
prawidlowe wykonywanie zadan i czynnosci na stanowisku.

3) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie i jego mozliwosciach pracy na
danym stanowisku.

4. W przypadku zastosowania testu kwalifikacyjnego. kierownik komdrki organizacyjnej
wnioskujacy o rozpoczgcie procedury naboru na stanowisko przygotowuje pytania
merytoryczne.

5. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma skale punktowa: poprawna odpowiedz - |
pkt. niepoprawna odpowiedz - 0 pkt, za niepetng odpowiedz poprawng — pkt pomigdzy 0-
1 pkt. Przyjmuje si¢, ze kandydat, ktory otrzymal co najmniej 18 punktéw. jest
kandydatem odpowiednim do zatrudnienia.

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

7.Komisja moze kandydatowi ustnie zadawac¢ pytania. majace na celu w szczegdlnosci
oceng przydatnosci zawodowej kandydata na stanowisko.

8.Przy ocenie kandydata Komisja stosuje arkusz oceny kandydata, zawierajacg
kryteria oceny i skale punktowg oceny.

Rozdzial V
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 19. 1. Upowszechnienie ogloszenia o naborze nastgpuje poprzez umieszczenie
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicach ogloszen
w Urzedzie - £.6dZ, ul. Milionowa 91, I pietro obok pokoju 141 oraz ul. Kilinskiego
102/102 a obok pok. 402.



2. Wydzial Kadr i Zarzadzania po zatwierdzeniu ogloszenia o naborze przez Dyrektora
przekazuje w formie elektronicznej do Wydziatu Informatyki, tres¢ ogloszenia o naborze
w celu umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej U rzedu.

§ 20. 1. Od czasu upowszechnienia ogloszenia o naborze do czasu uptywu terminu
skladania dokumentow. okreslonego w ogloszeniu o naborze nastgpuje przyjmowanie
ofert aplikacyjnych odrgbnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko.

2. Kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko przez fakt zlozenia swojej
oferty aplikacyjnej, wyraza zgod¢ na poddanie sie procedurze naboru okreslone;
w niniejszych postanowieniach.

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

4. Odbior dokumentow przez kandydata na ktérymkolwiek z etapow niezakonczonego
naboru, do ktorego przystapil lub niewziecie przez kandydata w terminie wyznaczonym
przez Komisj¢ udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej — bez wzgledu na przyczyne
uniemozliwiajaca osobiste stawiennictwo — sa rownoznaczne z rezygnacja kandydata
z udzialu w tym naborze.

§ 21. 1. Kandydaci skladaja oferty aplikacyjne na adres i w terminie wskazanym w tresci
ogloszenia.
2.0ferty aplikacyjne przyjmowane sg przez:
1) kancelari¢ Urzedu w siedzibie Urzedu przy ul. Milionowej 91 — oferty zlozone za
posrednictwem poczty,
2) przez Wydzial Kadr i Zarzadzania w siedzibie Urzedu przy ul. Milionowej 91,
pok. 140- oferty ztozone osobiscie przez kandydata.
3.W przypadku dostarczenia oferty aplikacyjnej za posrednictwem poczty, kancelaria
Urzedu stempluje na kopercie date wplywu i nie otwierajac jej, przekazuje do Wydziatu
Kadr i Zarzadzania, ktory rejestruje oferte aplikacyjna w wykazie imiennym kand ydatow
ubiegajacych si¢ o stanowisko dla danego naboru.
4. Wydzial Kadr i Zarzadzania przyjmuje oferty aplikacyjne doreczone do Urzedu
osobiscie, stempluje na kopercie datg wplywu i rejestruje je zgodnie z ustaleniami
okreslonymi w ust. 3.
5. Za date doreczenia dokumentéw do Urzedu uwaza si¢ date otrzymania tych
dokumentéw przez Urzad (date wplywu do Urzedu).

§ 22. 1. Wydzial Kadr i Zarzadzania dokonuje na biezaco otwarcia wplywajacych ofert
aplikacyjnych oraz analizy dokumentéw pod wzgledem spelnienia przez kandydata
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze — wzor pomocniczy oceny
formalnej stanowi zalacznik nr 5 do procedury.
2. Wydzial Kadr i Zarzadzania przedstawia niezwlocznie przewodniczacemu Komisji
—w formie protokofu — wyniki oceny formalnej oferty aplikacyjnej wraz ze wskazaniem:
1) wykazu imiennego kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko — zatacznik nr 1 do
protokotu:
2) wykaz imienny kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze - zalgcznik nr 2 do protokotu:
3) wykaz imienny kandydatow niespelniajacych wymagan formalnych okre§lonych
w ogloszeniu| o naborze, z podaniem przyczyn niespelniania wymagan zalacznik
nr 3 do protokotu;
4) wykaz imienny kandydatow. ktorzy zlozyli ofert¢ aplikacyjng po terminie
-zalacznik nr 4 do protokotu.



3.Informacje o kandydatach. ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem. okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

4.Przewodniczacy Komisji zatwierdza podpisem protokot z wynikami oceny formalnej
dokonanej przez Wydzial Kadr i Zarzadzania,

5.Pomocniczy wzor protokolu, o ktorym mowa w ust. 2, okreéla zalacznik nr 6 do
procedury.

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

§ 23. 1. Dalsze etapy procedury prowadzi si¢ jezeli do naboru przystapil co najmnie]
jeden kandydat spetniajacy wymogi formalne.

2. W przypadku. gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko nie przystapit zaden
kandydat, albo Zaden z kandydatow nie spelnia wymagan formalnych, nabor przerywa
si¢. Wowcezas w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicach ogloszen
Urzgdu, upowszechnia si¢ informacje stwierdzajaca takg okolicznos¢ podpisana przez
Dyrektora, ktory podejmuje decyzje o ewentualnym ponowieniu naboru na to
stanowisko, bez koniecznosci ponownego przedtozenia wniosku. o ktorym mowa w § 11.

§ 24. Nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz  w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe. Komisja
za posrednictwem Wydzialu Kadr i Zarzadzania zaprasza (telefonicznie lub droga
elektroniczna) na rozmowe kwalifikacyjna.

§ 25. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych., w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych. przystuguje osobie
niepetnosprawnej. o ile znajduje si¢ w gronie 0sob. o ktérych mowa w § 24.

§ 26. 1. W ramach rozmowy kwalifikacyjnej. Komisja wykorzystuje ustalone metody.
techniki 1 narzedzia  selekcji. o ktorych  mowa W § 18.
2. W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spelniania przez
wszystkich kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja wnioskuje do Dyrektora
0 uznanie, ze nabor nie doprowadzil do wylonienia kandydata do zatrudnienia.

§ 27. 1. Komisja z przeprowadzonego naboru sporzadza protokol koncowy. ktory
Przewodniczacy Komisji przedstawia Dyrektorowi wraz z pozostala dokumentacjg
naboru.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktore byl przeprowadzany nabor.

2) liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje
si¢ przepis § 11 ust. 3;

3) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko. w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne:



4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru:
5) uzasadnienie dokonanego wyboru:
6) sklad Komisji przeprowadzajacej nabor oraz ich podpisy.

3. Protokét konicowy ma charakter wewnetrzny i nie podlega przepisom ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pozn,
ZI.).

4. Wzor pomocniczy protokotu koficowego stanowi zatacznik nr 7 do procedury.

§ 28. 1. Komisja w protokole z przeprowadzonego naboru:

1) przedstawia Dyrektorowi nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
speiniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe,

2) wnioskuje o zatrudnienie kandydata najlepiej przygotowanego do wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym albo o ponowienie naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

2. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach: wyboru kandydata do zatrudnienia, ustalenia
warunkow zatrudnienia albo ponowienia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.

§ 29. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Wydzial Kadr i Zarzadzania
upowszechnia informacje o wyniku naboru.
2. Informacja o wyniku naboru, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres Urzedu;
2) okreslenie stanowiska urzedniczego:
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, a w przypadku niewylonienia zadnego kandydata
— informacje, iz zaden z kandydatow nie zostal wyloniony w wyniku naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

3. W przypadku zlozenia przez kandydata wybranego w drodze naboru rezygnacji
z mozliwosci zatrudnienia w Urzedzie, propozycje warunkéw zatrudnienia kolejnej
osoby sposrod osob ktore uzyskaja odpowiednia do zatrudnienia liczb¢ punktow, o ktérej
mowa w § 18 ust. 5. Komisja przedstawia do decyzji Dyrektora.

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

2. Pomocniczy wzor informacji o wyniku naboru okresla zalacznik nr 8 do procedury.

3. Po podpisaniu projektu informacji o wyniku naboru, Wydzial Kadr i Zarzadzania
niezwlocznie przekazuje jej tres¢ do Wydziatu Informatyki celem zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

4. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze. informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicach ogloszen
Urzedu, o ktorych mowa w § 19 ust. 1, przez okres co najmniej 3 miesigey.

Rozdzial V1
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

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



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

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest przediozy¢. najpozniej w dniu
zawarcia umowy o pracg, oryginal zaswiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami) uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego. a w przypadku kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego (jezeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny) oryginal
odpowiedniego dokumentu rownowaznego oraz zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace
zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktérego dotyczyl nabor. Dokumenty te podlegaja
wlgczeniu do akt osobowych pracownika.

4. Wydzial Kadr i Zarzadzania nie powiadamia o wyniku naboru kandydatow
nie wylonionych do zatrudnienia.

§ 32. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyltoniong
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, wyrazajgeej wole
podjecia zatrudnienia w Urzedzie. Przepis okreslony w § 25 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 33. Pracownik zainteresowany kontynuowaniem dalszego zatrudnienia po okresie na
ktory zawarto z nim umowe o prace w wyniku zakonczonej procedury naboru. sklada do
Dyrektora wniosek o kontynuowanie zatrudnienia. Wniosek opiniuje pod wzgledem
celowosci dalszego zatrudnienia bezposredni przetozony pracownika.

Rozdzial VII
Sposéb postepowania z dokumentami

§ 34. 1. Wydzial Kadr i Zarzadzania prowadzi ewidencje naboréw na wolne stanowiska
1 zwigzang z nimi dokumentacje w zakresie wynikajacym z niniejszej procedury oraz
wystepujacych potrzeb.
2. Na dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1. sktadaja sie w szczegdlnosci:
1) wniosek o wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko:
2) upowszechnienie ogloszenia o naborze:
3) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, arkusza oceny kandydatow
1 inne narzedzia selekcji. jezeli byly stosowane:
4) protokol z oceny formalnej zlozonych ofert.
5) protokét z naboru na wolne stanowisko urzednicze:
6) upowszechniane informacje o wynikach naborow:
7) ewentualna korespondencja dotyczgca naboréw prowadzona z kandyvdatami na
wolne stanowiska urzednicze.
3. Nabory ewidencjonowane s wedlug systemu skladajacego sie 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 — miesiac, w ktérym ogloszono nabor.,
4) czwarta — rok kalendarzowy, w ktérym ogloszono nabér.

§ 35. 1. Dokumenty ziozone w zwiazku z naborem przez kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w Urzedzie sa dolgczane do jego akt osobowych.
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2. Dokumenty pozostatych kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa
przechowywane przez Wydzial Kadr i Zarzadzania przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. Urzad nie odsyla dokumentéow kandydatom niewytonionym do zatrudnienia. za
wyjatkiem zlozonych przez kandydatow w ofertach oryginalow dokumentow. Kandydaci
moga dokonywa¢ odbioru dokumentow zlozonych przez siebie w zwiazku z naborem za
potwierdzeniem odbioru. Czynnosci zwigzane z wydawaniem odbieranych przez
kandydatow dokumentow lub odsylaniem dokumentéw kandydatom realizuje Wydzial
Kadr i Zarzadzania.

4. Pomocniczy wzor potwierdzenia odbioru dokumentdéw okresla zalacznik nr 9 do
procedury naboru.

§ 36. Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podlegaja ochronie zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z poézn. zm.). z wylaczeniem informacji stanowiacvch na podstawie
odrgbnych przepisow informacj¢ publiczna. podlegajaca upowszechnieniu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 37. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwaé lub odwolaé nabor na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 38. Na zadnym z etapoéw procedury naboru kandydatom nie przyshuguja odwolania
od decyzji Dyrektora. Komisji lub innych oséb dokonujacych czynnosci wynikajacych
z postanowien niniejszej procedury.

§ 39. 1. Naruszenie postanowien niniejszej procedury naboru nie skutkuje — poza
przypadkami w niej okreslonymi — niewaznoscia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze, jak réwniez nie skutkuje niewaznodcia stosunku pracy nawiazanego
z kandydatem wybranym w drodze takiego naboru i nie moze stanowi¢ podstawy
rozwigzania stosunku pracy tego kandydata, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow
lub podania przez kandydata informacji nieprawdziwych. sfalszowanych lub w inny
sposob wprowadzajacych w blad. mogacy mie¢ znaczenie przv podjeciu decyzji
0 wyborze kandydata i jego zatrudnieniu. W takim przypadku Urzad moze korzystaé
z peni srodkow prawnych przystugujacych przeciwko pracownikowi.

§ 40. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie
obowlazujace przepisy prawa.

~YREKTOR
DYRI \.",':'"'(]IJ Pracy
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