ZARZADZENIE Nr 5/2018
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GLIWICACH
z dnia 24 kwietnia 2018 r.

W sprawie : Regulaminu naboru pracownikébw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach.

Na podstawie art.11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2016 .
poz. 902 ze zmianami) oraz koniecznoscig dostosowania Regulaminu do nowych regulacji prawnych

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze zatrudnianych na podstawie umowy o prace w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Gliwicach- stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Wszelkie zmiany powyzszego Regulaminu dokonywane moga by¢ na mocy Zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach.

§3

Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach.

§4
Uchylam Zarzadzenie Nr 8/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach z dnia 10 listopada 2011r.
w sprawie Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach oraz ich aneksy wprowadzone Zarzadzeniem
Nr 1/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach z dnia 12 marca 2012 r. i Zarzadzenia Nr 9/2013
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach z dnia 03 czerwca 2013 .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2018 r.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr5//2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach

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

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikdéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Gliwicach.

2. Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny organizuje go
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach, dziatajacy jako kierownik samorzadowej jednostki
organizacyjnej.

3. Nabdr przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zmianami).

4. Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
0 naborze kandydatow na to stanowisko, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;
Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Gliwicach oraz innych miejscach wymienionych w § 5 pkt. 2 .

5. Regulamin okresla szczegotowe zasady naboru pracownikow, zatrudnianych na podstawie umowy
0 prace, z wytgczeniem stanowisk ( bez procedury naboru) :

a) obsadzanych na podstawie powotania,

b) przesunigcia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym te;
samej jednostki, posiadajgcego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku na podstawie
porozumienia,

C) przesunigcia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w innej jednostce organizacyjnej, posiadajacego kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku, na mocy porozumienia pracodawcéw,

d) pomocniczych i obstugi,

e) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig
pracownika samorzgdowego,

f) pracownikdw przeniesionych na wyzsze stanowisko w wyniku awansu zawodowego,

6. O przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze wnioskuje Kierownik komorki
organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy , a na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
wnioskuje Zastepca Dyrektora w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

Rozdziat Il
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze.

§ 2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Gliwicach w oparciu 0 wniosek o ktorym mowa w § 1 pkt.6.
2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.



3. Kierownik komorki organizacyjnej w stosunku do stanowiska urzedniczego, a Zastepca Dyrektora
w stosunku do stanowiska kierowniczego jest zobligowany do przedtozenia do akceptaci
Dyrektorowi PUP projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy .

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3 zawiera:

a)

b)

f)

doktadne okre$lenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego je,

okre$lenie szczeg6towych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem w szczeg6lnosci
w zakresie kwalifikacji, umiejetno$ci i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

okreslenie cech osobowosci ,

okre$lenie uprawnienn stuzacych do wykonywania zadan oraz o warunkach pracy
i niezbednego wyposazenia,

okreslenia odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora PUP powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

6. Formularz opisu stanowiska pracy stanowi integralng cze$¢ zatgcznika nr 1 a do regulaminu.

7. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie
naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktorej mowaw § 1 ust 3 .

8. Otwarta rekrutacja i jawny nab6r majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§3

Nabdr obejmuije:
1. powotanie Komisji Rekrutacyjnej zwanej dalej “Komisjg’,
2. ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,
3. przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
4. rozpoczecie procesu selekcii:

— analiza dokumentow aplikacyjnych,

— sporzadzenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymogi formalne,

— sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy nie spetniajg wymogow formalnych,

— ocena ofert pod wzgledem merytorycznym “ konkurs ofert “ — fakultatywnie,

— test kwalifikacyjny — merytoryczny i Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych —
fakultatywnie,

— rozmowa kwalifikacyjna.

5. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

o

ogtoszenie wynikéw naboru,

7. okreslenie warunkéw pracy i ptacy i podpisanie umowy o prace.

Rozdziat IV
Powotanie komisji rekrutacyjnej

§4

1. Komisje powotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach w drodze Zarzadzenia,
w ktorym rowniez okresla zasady funkcjonowania, tryb pracy Komisji oraz czynnoSci



w zakresie nalezacym do wiasciwo$ci Komisji.

2. W sktad komisji wchodza;
a) przewodniczacy Komisji,
b) sekretarz komisji
c) cztonkowie komisji : kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie ,

doradca zawodowy.

3. Sktad osobowy Komisji dla danego procesu naboru ustalany jest odrebnym pismem Dyrektora
PUP i moze by¢ doraznie poszerzony o wyznaczonych pracownikéw Urzedu niezbednych dla
tego naboru.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy

w Gliwicach oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach.

. MoZliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie, internecie,

b) akademickich biurach karier, biurach posrednictwa pracy,

c) urzedach pracy.

. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacji o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacji, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmnie;
6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, nalezy wskaza¢, o ktore poza obywatelami polskimi mogq ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migedzynarodowych lub przepisow prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezpo$rednim lub po$rednim udziale w wykonywaniu wtadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomoS¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreSlonym w przepisach o stuzbie
cywilne;.

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogfoszen.

Przyktad ogtoszenia stanowi zatacznik nr 2.



Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§6

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych osobiécie w Sekretariacie Urzedu kandydat otrzyma
numer referencyjny oferty, jezeli oferta zostanie przestana poczta, to kandydat otrzyma informacje
telefoniczng o nadanym numerze referencyjnym.

3. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy - curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

w przypadku osob niepetnosprawnych , kopia dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnose,

f) kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 3,

g) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — zatacznik nr 4,

h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — zatgcznik nr 5,

i) o$wiadczenie dotyczace , ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe - zatgcznik nr 6

j) oswiadczenie o przyjeciu do wiadomos$ci faktu obowigzku publikacji w BIP informacji o
wynikach naboru - zatgcznik nr 7

k) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie¢ on do
niewykonywania zaje¢, pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy zatgcznik nr 8,

) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutaciji zatacznik nr 9

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogq elektroniczna, z wyjatkiem
opatrzonych  bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym -
Dz. U. z 2001 roku nr 130, poz. 1450)

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

o O
—_— — — —

D

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow —analiza dokumentdw aplikacyjnych

§7

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez



kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu .

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat Vil
Sporzadzenie listy kandydatow spetniajagcych wymagania formaine.

§8

Po uptywie terminu do ztoZzenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i dokonaniu

oceny formalnej ofert sporzadza sie:

» liste kandydatow, ktbrzy spetiajg wymagania niezbedne okre$lone w ogtoszeniu oraz
w najwiekszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe i dopuszczeni sg do dalszego
postepowania konkursowego,

» oraz liste kandydatow nie spetniajgcych wymagan niezbednych.

Lista, o ktdrej mowa w pkt. 1, sporzadzona w porzadku alfabetycznym zawiera imiona i nazwiska

kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania, numer referencyjny oferty przyktad listy stanowi

zatgcznik nr 10 10a

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreSlonymi w ogtoszeniu

0 naborze.

. W Biuletynie Informacji Publicznej upowszechnia sie wykaz numerdw referencyjnych ofert

kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

. Wraz z wykazem, o ktérym mowa ust. 4 opublikowana zostanie dalsza procedura selekcji oraz

terminy jej przeprowadzania.

Rozdziat IX
Selekcja koricowa kandydatow

§9

Dyrektor po zapoznaniu si¢ z listg kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
podejmuje decyzje o dalszych metodach selekcji kandydatow, na ktore sktadajg sie :
a) pogtebiona analiza dokumentdw ofertowych w stosunku do opisu stanowiska pracy,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowa kwalifikacyjna.
Analiza dokumentéw
a) celem jest dokonanie oceny zyciorysu i listu motywacyjnego w zakresie : analizy
czasowej, zajmowanych stanowisk, firm i branz oraz ciggto$ci kariery zawodowej,
a takze oceny cech osobowo$ci na podstawie stylu redagowania dokumentow
aplikacyjnych,
b) pordéwnanie wynikoéw z analizy zyciorysu z wymaganiami zawartymi w opisie stanowiska
pracy,
. Test kwalifikacyjny, moze sktada¢ sie z testu merytorycznego oraz Kwestionariusza Zainteresowan
Zawodowych:
a) celem testu merytorycznego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okre$lonej pracy,



b) w przypadku konieczno$ci sprawdzenia wiedzy i umiejetno$ci dla stanowisk
specjalistycznych, Dyrektor moze podja¢ decyzje o wigczenie w proces selekcji
podmiot zewnetrzny, kompetentny do dokonania oceny tych 0sob,

c) zatest kwalifikacyjny kandydat moze otrzymac tgcznie maksymainie 20 punktéw,

( z kazdego testu tj. merytorycznego i Kwestionariusza Zainteresowan Zawodowych po 10
punktow),

d) pytania do testu merytorycznego przygotowuje Kierownik komérki dla ktérej prowadzony
jest nabdr, ktdry odpowiedzialny jest za poprawno$¢ jego przygotowania i poufnosc,

e) celem Kwestionariusza Zainteresowan Zawodowych jest sprawdzenie predyspozycii
niezbednych na danym stanowisku pracy. Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych
przygotowuje Doradca Zawodowy PUP i jest on odpowiedzialny za poprawno$¢ jego
przygotowania i poufnosc,

f) opracowany test merytoryczny wraz z kluczem odpowiedzi zatwierdza Dyrektor,

g) sprawdzenia testow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

4. W kolejnym naborze na to samo stanowisko pracy nie mogg powtorzy¢ sie pytania zawarte
w poprzednim tescie merytorycznym.
5. Rozmowa kwalifikacyjna

a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacj,

b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

- posiadang wiedze na temat dziatania Powiatowego Urzedu Pracy,

- obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

- celow zawodowych kandydata,

c) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja ,

d) kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do10.

Rozdziat X
Ogtoszenie wynikow

§ 10

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli wskaznik zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy os6b niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6 % pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie osob, o ktdrych mowa w ust.1

3. Zestawienie ocen kandydata Komisja dokonuje na formularzu karty selekcyjnej stanowigcy
zatgeznik nr 11.

4. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.



1.

Rozdziat XI
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11

Po zakoriczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokdt ,ktory podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji .

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

w

WL~

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art.13 a ust.2 wymienionej na wstepie ustawy
o0 pracownikach samorzgdowych,

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

) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

)

)

O

uzasadnienie danego wyboru,
sktad Komisji przeprowadzajacej nabor
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 12.

Rozdziat XII
Informacja o wynikach naboru

§12

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz publikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenie tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w art.13a ust.1, a przepis
art.13 a ust.2 stosuje sie odpowiednio.
Wzdr informacji o wynikach wyboru stanowig zatgcznik nr 13 i nr 14 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat XIlI
Postanowienia koncowe

§13

. Na kazdym etapie postepowania nabor moze zosta¢ uniewazniony.

Decyzje o uniewaznieniu naboru podejmuje Dyrektor Urzedu.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.



4. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
| zostaty umieszczone w protokole, bedq przechowywane przez okres 2 lat od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata. Po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych
w ciggu 14 dni od dnia ogtoszenia informacji 0 wynikach naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentow, zostang one komisyjnie zniszczone.

Gliwice, dnia 24 kwietnia 2018 r.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

(miejscowos¢, data)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z pro$bg o0 wszczecie naboru na stanowisko

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach

Wakat powstat w wyniku:

Uzasadnienie:

(data, podpis i piecze¢ kierownika komaorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

W zatgczeniu:

Opis stanowiska pracy i charakterystyka wymagan na stanowisku pracy



Zatgcznik nr 1a Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GLIWICACH

Stanowisko

Krotka charakterystyka i cel pracy

Zakres obowigzkow

3.1.

Podstawowe

3.2.

Nieregularne

3.3

Zakres uprawnien

34.

Znajomos$¢ przepisow prawa

Przetozeni

Relacja do innych pracownikéw

5.1.

Zastepstwa aktywne

5.2.

Zastepstwa pasywne

5.3.

Wspdtpraca z innymi podmiotami

Maszyny, narzedzia, materiaty

Warunki pracy




Kryteria oceny wynikdw pracy

Mierniki efektywnosci pracy

10.

Swiadczenia

Wynagrodzenie i inne

Charakterystyka wymagan na stanowisku

. | Wyksztatcenie

Niezbedne :

Dodatkowe:

Praktyka

Niezbedna :

Dodatkowa :

Umiejetnosci

Niezbedne ;

Dodatkowe:

Cechy osobowosci

Niezbedne :

Dodatkowe :

Podpis i piecze¢ Kierownika Komérki Organizacyjnej







Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Powiatowy Urzad Pracy
Plac Inwalidéw Wojennych 12
44-100 Gliwice

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezbedne:

D

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty:

» list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

»  zyciorys (CV),

»  kserokopie $wiadectw pracy,

»  kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e wprzypadku osob niepetnosprawnych, kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose,

»  kwestionariusz osobowy(opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie http:/pup.gliwice.ibip.pl),

»  o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

»  oSwiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

»  oSwiadczenie dotyczace, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

»  oSwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP informacji o wynikach wyboru,

»  oSwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacii,

» oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wybory jego oferty zobowigzuje si¢ on do niewykonywania zaje¢
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkow
stuzbowych wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach Plac
Inwalidéw Wojennych 12 lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ..............cccceeeveeenne,
W Eerminie .....vvvvvveviiiiiiiiieeeeee, ( nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP). do godz. ........... Aplikacje, ktére
wptyng do Urzedu po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na
stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach(http://pup.gliwice.ibip.pl) oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Pracy przy ul. Placu Inwalidéw Wojennych 12

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ wtasnorgcznie podpisane i opatrzone klauzulg;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 922
Z zmianami) oraz ustawg z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz .U. z 2016 r. p0z.902 ze
Zmianami).



Zgodnie z art..24 ust.1 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze
zmianami.) Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach informuje, Zze dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach
aplikacyjnych bedg przetwarzane na potrzeby postepowania rekrutacyjnego na stanowisko .........................
Administratorem danych osobowych kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Gliwicach ul. Plac Inwalidow Wojennych 12 jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy. Kandydat ma prawo dostepu do
tresci swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

Z Regulaminem naboru oraz wzorami dokumentdéw na wolne stanowisko urzednicze mozna zapozna¢ sie¢ na stronie na
internetowej  http://pup.gliwice.ibip.pl. Osoby spetniajace wymogi formalne o dalszym procesie selekcji zostang
poinformowane na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach
przy ul. Placu Inwalidéw Wojennych 12 wedtug przydzielonych numeréw referencyjnych. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac¢ pod numerem telefonu 32 — 2311841 wew. 233.

W ciggu 14 dni od dnia zakohczenia procedury rekrutacyjnej, dokumenty mozna odbieraé w pokoju Nr 206 w siedzibie PUP
Gliwice. Po uplywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Data publikacji ogtoszenia ..................cc.eee



Zatacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

[ STANOWISKO

I. INFORMACJE OSOBOWE

Imie i Nazwisko:

Adres:

Telefon kontaktowy:

Il. WYKSZTALACENIE

Nazwa (szkoty, uczelni iflub studiow podyplomowych, data ukoficzenia, specjalnosé, tytut naukowy/ zawodowy):

lll. WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE(KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE)

Nazwa kursu (miejsce, data ukonczenia)

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

Prosze dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednig cyfre oznaczajacq stopien opanowania danej umiejetnosci:
0-nie znam, 1-minimalna, 2-podstawowa, 3-$rednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykdw obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. DODATKOWE UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA

VI. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma rozwigzania

Lp. Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko Okres zatrudnienia
umowy o prace

Dane osobowe zawarte w kwestionariuszu sg objete ochrong prawng na podstawie przepisow ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ze zmianami)
| beda przetwarzane na potrzeby postepowania rekrutacyjnego.

Imiejscowo$c¢, data i podpis/




Zalacznik nr 4

sensessssnese ” ...............
mi€jSCOwWOSC, data

imie 1 nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

Oswiadczam, ze *....cooovevvenneeeennne obywatelstwo polskie.

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

*nalezy wpisa¢ powyzej odpowiednie stwierdzenie
- posiadam

- nie posiadam



Zalgcznik nr 5

[ /7
mi€jSCOwOSc, data

imie 1 nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze *....cooovevienieeeennn. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
1 e z petni praw publicznych.

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

*nalezy wpisa¢ powyzej odpowiednie stwierdzenie
- posiadam / korzystam

- nie posiadam/ nie korzystam



Zalacznik nr 6

sensessssnese ” ...............
mi€jSCOwWOSC, data

imie 1 nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze *..ccooveeviveeeieennen, skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu
4 VN . M . 4
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe..

*nalezy wpisa¢ powyzej odpowiednie stwierdzenie

- bytam/bytem
- nie bylam/nie bytem






Zalacznik nr7

.. ’
mi€jSCOwWOsC, data

imie 1 nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

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

OSWIADCZENIE

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r.

902 ze zmianami ).

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



Zalgcznik nr 8

sensessssnese ” ...............
mi€jSCOwWOSC, data

imie 1 nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w przypadku wyboru mojej osoby na stanowisko
..................................... zobowiazuje sie do niewykonywania zajec
pozostajacych w  sprzecznosci lub zwiazanych 2z zajeciami, ktére bede
wykonywal/a w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych

z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.



Zatgcznik nr 9

.. /7
mi€jSCOwOSCc, data

imie 1 nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

OSWIADCZENIE

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych).

» Zapoznalem/am si¢ z art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych i zostalem/am poinformowany/na ze:

- dane zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na
potrzeby rekrutacyjne na stanowisko..........cccevvieiiiiiiini e,
..................... w Powiatowy Urzedzie Pracy w Gliwicach,

- administratorem wyzej wymienionych danych osobowych jest
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach ul. Plac Inwalidow
Wojennych 12.

- posiadam wiedze iz mam prawo do dostepu do tresci swoich danych

oraz 1 poprawiania.

czytelny podpis kandydata



Zatacznik nr 10 do regulaminu

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww.
stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu:

Lp. | Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania Nr referencyjny oferty

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 10a do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW NIE SPELNIAJACYCH WYMAGAN FORMALNYCH

nazwa stanowiska pracy

Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww.
stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji nie zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci
nie spetniajacy wymagan formalnych okre$lonych w ogtoszeniu:

Lp. | Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania Nr referencyjny oferty

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 11 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH POSZCZEGOLNYCH ETAPOW SELEKCJI
NA STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W GLIWICACH

Opis stanowiska, na ktore prowadzona jest rekrutacja :

Komisja rekrutacyjna: Sktad osobowy :
Przewodniczacy
Sekretarz
Cztonkowie
Kandydaci zaproszeni do dalsze; Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

selekgiji (test kwalifikacyjny,
rozmowy kwalifikacyjnej)

Whyniki testu kwalifikacyjnego :

Imie i Nazwisko Ocena spetnienia wymagan
Skala ocen 1:10. Podaé sume

“Tak — nie” przechodzi do nastepnego
etapu selekdji

Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej :

Imie i nazwisko

Ocena spetnienia wymagan
Skala ocen 1:10. Podaé sume




Kandydaci, ktérzy uzyskali najwigksza ilo$¢ punktdw ( nie wiecej niz pieciu)

Imig i Nazwisko Suma punktow

(data) ( Podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej )

Decyzja Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach o wyborze i zatrudnieniu kandydata.

( Podpis Dyrektora)




Zatacznik nr 12 Regulaminu

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GLIWICACH

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogfoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy wptyneto ................. zgtoszen kandydatow
WM i spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja obradowata w skfadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Gliwicach Nr 5/2018 z dnia 24 kwietnia 2018 r. wybrano nastepujacych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Nazwisko i imie Adres Wynik Wynik

4.  Zastosowano nastepujace metody naboru ( wyjasni¢ jakie):

5. Zastosowano nastepujgce techniki naboru ( wyjasnic jakie):

N Uzasadmemewyboru ...........................................................................................................................

Podpisy czionkow Komisji:

Przewodniczacy KOMisji .......cccovveeerinnnnne
Sekretarz ...
CZIonNKOWIe ......cocveveeeciiccccc

Zatgczniki do protokotu :

A/ Kopia ogtoszenia o naborze,

B/ Kopia dokumentow kandydatow,
C/ Wyniki




Zatacznik nr 13 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W GLIWICACH

nazwa stanowiska pracy

Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach informuje, ze w wyniku zakofczenia procedury naboru na
ww. stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 14 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W GLIWICACH

nazwa stanowiska pracy

Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na
ww. stanowisko nie zostat/a zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow
(lub braku kandydatow).

Uzasadnienie nieroztrzygniecia wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)



