ZARZADZENIE Nr 16 /2024
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GLIWICACH
z dnia 31 grudnia 2024 r.

W sprawie : Regulaminu naboru pracownikow 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 samorzgdowych

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- stanowiacy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

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

§3

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

§4
Uchylam Zarzadzenie Nr 5/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach z dnia 24 kwietnia 2018 r.
w sprawie Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach oraz zmiany w/w Zarzadzenia:
e Zarzadzenie Nr 13/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach z dnia 12 czerwca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach
e Zarzadzenie Nr 8/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach z dnia 28 czerwca 2019 1.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu naboru pracownikdbw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach
e Zarzadzenie Nr 5/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach z dnia 22 maca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach
e Zarzadzenie Nr 3/2022 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach z dnia 06 maja 2022 r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2024
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 ogéine

§1

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Gliwicach zwanym dalej ,Powiatowym Urzedem Pracy”.

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

3. Nabér przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz. 1135).

4. QOgloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
0 naborze kandydatow na to stanowisko, umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
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 okre$la szczegblowe zasady naboru pracownikéw, zatrudnianych na podstawie umowy
0 pracg, z wytgczeniem stanowisk ( bez procedury naboru) :

a) obsadzanych na podstawie powotania,

b) przesunigcia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym tej
samej jednostki, posiadajacego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku na podstawie
porozumienia,

c) przesuniecia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w innej jednostce organizacyjnej, posiadajacego kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku, na mocy porozumienia pracodawcow,

d) pomocniczych i obstugi,

e) pracownikdw zatrudnianych na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego,
pracownikow 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 oparciu 0 wniosek o ktérym mowa w § 1 pkt.6.
2. Wniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi - zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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Kierownik komorki organizacyjnej w stosunku do stanowiska urzedniczego, a Zastepca Dyrektora
w stosunku do stanowiska kierowniczego jest zobligowany do przedioZenia do akceptacii
Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy projektu opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy .
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3 zawiera:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych zajmujgcego je,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem w szczegolnosci
w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec osob, ktore je zajmuja, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktdre dodatkowe,
c) okreslenie cech osobowosci,
d) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz o warunkach pracy
i niezbednego wyposazenia,
e) okreslenia odpowiedzialnosci,
inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
Formularz opisu stanowiska pracy stanowi integralng czes¢ zatacznika nr 1a do regulaminu.
Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie —
naboru zgodnie z przepisami ustawy, o ktérej mowaw § 1 ust 3 .
Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze.

Rozdziat Ill
Etapy naboru
§3
r obejmuje:
powotanie Komisji Rekrutacyjnej zwanej dalej “Komisjg”,

ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

rozpoczecie procesu selekcji:
— analiza dokumentéw aplikacyjnych,
— sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi formaine,
— sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy nie spetniajg wymogow formalnych,
— ocena ofert pod wzgledem merytorycznym “ konkurs ofert “ — fakultatywnie,
— test kwalifikacyjny — merytoryczny i Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych -

fakultatywnie,

— rozmowa kwalifikacyjna.

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

ogtoszenie wynikéw naboru,

okreslenie warunkow pracy i ptacy i podpisanie umowy o prace.

Rozdziat IV
Powotanie komisji rekrutacyjnej

§4

Komisje powoluje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w drodze Zarzadzenia, w ktorym
rowniez okresla zasady funkcjonowania, tryb pracy Komisji oraz czynnosci w zakresie



nalezacym do wiasciwosci Komisji,

2. W skiad komisji wehodza;:
a) przewodniczacy Komisji,
b) sekretarz komisji
c) czionkowie komisji : kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie |

doradca zawodowy.

3. Skiad osobowy Komisji dla danego procesu naboru ustalany jest odrebnym pismem Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy i moze by¢ doraznie poszerzony o wyznaczonych pracownikow
Urzgdu niezbegdnych dla tego naboru.

Rozdziat V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
w Gliwicach oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in. w:

a) prasie, inteecie,

b) akademickich biurach karier, biurach poérednictwa pracy,

c) urzedach pracy.

3. 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, ktore z nich s3 niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, Wynosi co najmnie;j
6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,

h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

4. Upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, nalezy wskazat, o ktére poza obywatelami polskimi mog3 ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

5. Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

6. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacii Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen.

7. Przykiad ogtoszenia stanowi - zatacznik nr 2.




Rozdziat Vi
Przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych

§6

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen, nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. W przypadku ztoZenia dokumentow aplikacyjnych osobiscie w Sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy, kandydat otrzyma numer referencyjny oferty. Jezeli oferta zostanie przestana pocztg
kandydat otrzyma informacie telefoniczng o nadanym numerze referencyjnym.

3. Nadokumenty aplikacyjne skiadajq sie:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys zawodowy - curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe,

e) w przypadku osob niepetnosprawnych, kopia dokumentu potwierdzajacego —
niepetnosprawnos¢, (kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, zawartego w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepefnosprawnosc),

f) kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 3,

g) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — zatgcznik nr 4,

h) o$wiadczenie o peinej zdolnoSci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych — zatgcznik nr 5,

i) oéwiadczenie stwierdzajgce , ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — zatgcznik nr 6,

j) owiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP informacji o
wynikach naboru - zatgcznik nr 7,

k) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku podjecia zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie
Pracy zobowigzuje sie on do niewykonywania zaje¢, pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, kiére bedzie wykonywat w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosS¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy - zatacznik nr 8,

) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych i o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zatacznik - nr 9,

) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych nie objgtych
przepisami ustaw: Kodeks Pracy , o pracownikach samorzadowych - zatgcznik nr 15.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko w terminie podanym w ogtoszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i
tylko w formie pisemnej.

5.Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem

dokumentow,  opatrzonych  kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub ztoZonych za
posrednictwem platformy e-PUAP.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza terminem podanym w ogtoszeniu o

naborze.



Rozdziat VII
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7

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

3.

4.

kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu .

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VIII
Sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

§8

Po uptywie terminu do ziozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze na stanowisko

urzednicze i dokonaniu oceny formalnej ofert sporzadza sie:

o listg kandydatow, kiorzy spetniajg wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze
oraz, ktory w najwiekszym stopniu spelniajg wymagania dodatkowe i dopuszczeni sg do
dalszego postgpowania konkursowego,

o liste kandydatéw nie spefniajacych wymagan niezbednych.

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

kandydatow oraz ich migjsca zamieszkania, numer referencyjny oferty - zatacznik nr 10 i 10a

stanowi wzor uktadu listy.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacije publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu

0 naborze.

W Biuletynie Informacji Publicznej upowszechnia si¢ wykaz numeréw referencyjnych ofert

kandydatow spetniajacych 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 koficowa kandydatéw

§9

Dyrektor po zapoznaniu sig z listg kandydatow spefniajacych wymagania formalne podejmuje
decyzjg o dalszych metodach selekcji kandydatow, na ktore sktadajg sie :
a) pogtebiona analiza dokumentéw ofertowych w stosunku do opisu stanowiska pracy,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowa kwalifikacyjna.
Analiza dokumentéw
a) celem jest dokonanie oceny zyciorysu (CV), listu motywacyjnego i przediozonych zgodnie z
zatacznikiem nr 2 dokumentow w zakresie : analizy czasowej, zajmowanych stanowisk, firm
| branz oraz ciggtosci kariery zawodowej, a takze oceny cech osobowosci na podstawie
stylu redagowania dokumentow aplikacyjnych,
b) poréwnaniu wynikéw z analizy zyciorysu z wymaganiami zawartymi w opisie stanowiska




pracy,
3. Test kwalifikacyjny, moze sktadac sig z testu merytorycznego oraz Kwestionariusza Zainteresowan

Zawodowych:

1) celem testu merytorycznego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy,

2) w przypadku koniecznosci sprawdzenia wiedzy | umiejetnoéci  dla  stanowisk
specjalistycznych, Dyrektor moze podjac decyzje o wigczenie w proces selekcii
podmiot zewnetrzny, kompetentny do dokonania oceny tych 0sdb,

3) zatest kwalifikacyjny kandydat moze otrzyma¢ fgcznie maksymalnie 20 punktow,

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

4) pytania do testu merytorycznego przygotowuje Kierownik komorki dia ktérej prowadzony
jest naboér, ktory odpowiedzialny jest za poprawnos¢ jego przygotowania i poufnos¢,

5) celem Kwestionariusza Zainteresowan Zawodowych jest sprawdzenie predyspozycii
niezbednych na danym stanowisku pracy. Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych
przygotowuje Doradca Zawodowy Powiatowego Urzedu Pracy i jest on odpowiedzialny za
poprawno$¢ jego przygotowania i poufnos¢,

B) opracowany test merytoryczny wraz z kluczem odpowiedzi zatwierdza Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy, -

) sprawdzenia testow dokonuje Komisja Rekrutacyjna,
) w kolejnym naborze na to samo stanowisko pracy nie mogg powtorzyé sie pytania
zawarte w poprzednim tescie merytorycznym.
4. Rozmowa kwalifikacyjna
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informaciji zawartych w aplikacj,
2) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadag:
- predyspozycje | umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
- posiadang wiedze na temat dziatania Powiatowego Urzedu Pracy,
- obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
- celow zawodowych kandydata,
3) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja ,
4) kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do10.

Rozdziat X i
Ogtoszenie wynikow

7
8

§10

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, spekniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy, celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

9 Jezeli wskaznik zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy os6b niepeinosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6 % pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust.1

3. Zestawienie ocen kandydata Komisja dokonuje na formularzu karty selekcyjnej stanowiacy
- zatgcznik nr 11.



4. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial XI
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 11

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét ktdry podpisuja wszyscy czionkowie

Komisji .

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow niepeinosprawnych
0 ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepis art.13 a ust.2 wymienionej na wstepie
ustawy o pracownikach samorzadowych,

) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,
) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
) uzasadnienie danego wyboru,
e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabér
3. Wzér protokotu stanowi - zatacznik nr 12.

(=3
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Rozdziat XI|
Informacja o wynikach naboru

§ 12

—_—

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz publikowanie w Biuletynie Informaci
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

3. Jezeli w ciagu 3 miesigcy 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 sposréd kandydatow, o ktérych mowa w art.13a ust.1, a przepis
art.13a ust.2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzor informacji o wynikach wyboru stanowig - zatgcznik nr 13 i nr 14 do niniejszego zarzadzenia.

O

Rozdziat Xlli
Postanowienia koncowe

§13

1. Na kazdym etapie postepowania nab6r moze zosta¢ uniewazniony.
2. Decyzje o uniewaznieniu naboru podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.




3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.
4. Dokumenty aplikacyjne osab, kiore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu

zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego terminu zostang zniszczone

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

Gliwice, dnia 31 grudnia 2024 .

RADCH PRAMRIY

ol et~ T .
Aéta Drugah Z %
OP- 1144




Zalgeznik nr 1 do Regulaminu

(miejscowosé, data)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach

Wakat powstat w wyniku:
Uzasadnienie:
(d'a'ta. podpi-s-i pieczec kierén-v;rﬁ-il.('a komér}-(i'
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)
W zatgczeniu:

Opis stanowiska pracy i charakterystyka wymagan na stanowisku pracy




Zatacznik nr 12 Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GLIWICACH

Stanowisko

Krotka charakterystyka i cel pracy

Zakres obowigzkow

3.1.

Podstawowe

3.2,

Nieregularne

33

Zakres uprawnien

34.

Znajomos¢ przepisow prawa

Przetozeni

Relacja do innych pracownikéw

5.1.

Zastepstwa aktywne

5.2,

Zastepstwa pasywne

5.3.

Wspbtpraca z innymi podmiotami

Maszyny, narzedzia, materiaty

Warunki pracy




Kryteria oceny wynikow pracy

Mierniki efektywnosci pracy

10,

Wynagrodzenie i inne
Swiadczenia

Charakterystyka wymagan na stanowisku

. | Wyksztatcenie

Niezbedne :

Dodatkowe:

Praktyka

Niezbedna :

Dodatkowa :

Umiejetnosci

Niezbedne ;

Dodatkowe:

Cechy osobowosci

Niezbedne :

Dodatkowe :

Podpis i piecze¢ Kierownika Komérki Organizacyjnej




Zatgeznik nr 2 do Regulaminu
Powiatowy Urzad Pracy

Plac Inwalidow Wojennych 12
44-100 Gliwice

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

(nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezbedne:

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

AMymagane dokumenty:
o list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,
e  zyciorys (CV),
e  kserokopie Swiadectw pracy,
e  kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
[ ]

w przypadku os6b niepetnosprawnych, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
(kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc),
kwestionariusz osobowy(opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie http://pup.gliwice.ibip.pl),
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie dotyczace, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP informaciji o wynikach wyboru,
klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych i oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procesie rekrutaci,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych nie objetych przepisami ustaw: Kodeks Pracy , o pracownikach

samorzgdowych,

e o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wybory jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zaje¢ pozostajacych
= w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowiazkéw stuzbowych wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach Plac Inwalidow Wojennych
12 lub poczig na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ...........cccceveiieeniiiinen, W IEHINIG ovnnnmnminanmng
( nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP) do godz. ........... Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreélonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu
Pracy w Gliwicach(http:/lpup.gliwice.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Pracy przy ul. Placu Inwalidéw Wojennych 12,
pierwsze pigtro.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: odwiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane
w jezyku obcym powinny zostac zfozone wraz z ttumaczeniem.

Z Regulaminem naboru oraz wzorami dokumentéw na wolne stanowisko urzednicze mozna zapoznaé sig na stronie  internetowe]
http://pup.gliwice.ibip.pl. Osoby speiniajace wymogi formaine o dalszym procesie selekeji 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
numerdw referencyjnych. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 32 444-23-05.

Informacje na temat obowigzujgcej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatar nastepczych dostepne sg w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu (http://pup.gliwice.ibip.pl/public/?id=217871)

W ciagu 14 dni od dnia zakoriczenia procedury rekrutacyjnej, dokumenty mozna odbiera¢ w pokoju Nr 206 w siedzibie PUP Gliwice. Po uptywie
tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Data publikacji ogtoszenia .............c..ccceuveeenn




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

RIUSZ PERSONALNY KANDYDATA

[ STANOWISKO

l. INFORMACJE OSOBOWE

Imig | Nazwisko:

Data urodzenia:

Miejsce zamieszkania
(miejscowosc)

Dane kontaktowe

Il. WYKSZTALCENIE

lll. KWALIFIKACJE ZAWODOWE

Znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykow obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)
(wedtug uznania kandydata)

Inne:




IV. DODATKOWE UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA

wedlug uznania kandydata

V.

PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

Lp.

Nazwa Zaktadu Pracy

Stanowisko

Okres zatrudnienia

Forma rozwigzania
umowy o prace

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

Imiejscowosc, data i podpis/



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu

miejscowosé, data

imie i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

Oswiadczam, ze *.............cocevvvvinnnn. obywatelstwo polskie.

*nalezy wpisaé powyzej odpowiednie stwierdzenie
- posiadam

- nie posiadam




Zafgcznik nr 5 do Regulaminu

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

miejscowosé, data

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

imie i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE
OSwiadczam, ze *.....................o.0. petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
L - et s s sianine z petni praw publicznych.

*nalezy wpisa¢ powyzej odpowiednie stwierdzenie
- posiadam / korzystam

- nie posiadam/ nie korzystam




Zatacznik nr 6 do Regulaminu

miejscowosé, data

imie i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze *..............cooein. skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
.......... pOdeS

*nalezy wpisa¢ powyzej odpowiednie stwierdzenie
- bytam/bytem

- nie bytam/nie bytem




Zatacznik nr 7 do Regulaminu

miejscowos¢, data

imie i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

OSWIADCZENIE
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacii

Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21

listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych.




Zalgeznik nr 8 do Regulaminu

miejscowosé, data

imie i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w przypadku wyboru mojej osoby na stanowisko
..................................... zobowigzuje sie do niewykonywania zaje¢ pozostajgcych
w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bede wykonywat/a w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é

lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.




. Zatacznik nr_9 do Regulaminu
Powiatowy Urzad Pracy

Plac Inwalidow Wojennych 12
44-100 Gliwice

KLAUZULA INFORMACYJINA dot. przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urzedowy Unii
Europejskiej z dnia 04.05.2016r. L 119/1, zwanego dalej ,RODO” Powiatowy Urzad Pracy (PUP) w Gliwicach informuje:

1. Administratorem danych osobowych (ADO) jest: Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach, Plac Inwalidéw
Wojennych 12-14. Administrujagcym danymi jest Dyrektor PUP Gliwice.
Tel. 32 44-42-300, e-mail: sekretariat@ pup.gliwice.pl.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (I0D) w PUP Gliwice:
tel. 32 44-42-310, e-mail: iod@pup.gliwice.pl .

3. Wspdtadministratorzy: Wspdtadministratorami danych osobowych sa Miejskie Jednostki Organizacyjne
— Gminy Gliwice wymienione w Zarzadzeniu organizacyjnym nr 84/19 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia
12 sierpnia 2019r. w sprawie: zatwierdzenia uzgodnieri dotyczacych okreslenia zakreséw odpowiedzialnosci
wspotadministratorow wynikajgcych z wypetniania obowigzkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

4. Dane osobowe przetwarzane sy w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 26.06.1974r.
Kodeks Pracy (art. 22 * ) i Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach.

Niepodanie danych osobowych niezbednych w procesie rekrutacji spowoduje brak moiliwosci udziatu
w rekrutacji.

5. Dane osobowe nie sg udostepniane innym odbiorcom danych, w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO, niz
upowaznionym na mocy przepiséw prawa.
Dane osobowe moga by¢ przekazywane organom paristwowym, organom egzekucyjnym, organom ochrony
prawnej lub organom samorzadu terytorialnego w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami w przypadku, gdy
jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa (np.
ol Policja, Sad, Prokuratura, ZUS, US, Poradnie i Zaktady Opieki Zdrowotnej — w zakresie medycyny pracy itp.).

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich, ani do organizacji miedzynarodowych.

7. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewnié $rodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony
danych osobowych przed ich przypadkowym, czy nieumy$lnym zniszczeniem, utratg, zmiang, nieuprawnionym
ujawnieniem, wykorzystaniem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Dane osobowe beda przetwarzane wytacznie przez okres i w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, nie dfuzej jednak niz wynika to z Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gliwicach.

9. Osoba, ktéra udostepnita dane osobowe ma prawo do dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

10. Osoba, ktora udostepnita dane osobowe, ma prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

11. Osobie, ktora udostepnita swoje dane osobowe przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczeg
— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku gdy uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych
narusza przepisy ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO).




12. Pozyskane dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez ADO
i profilowaniu.

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, e zapoznatem/tam sie z informacjg dot. przetwarzania danych osobowych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach.

Przyjmuje jg do wiadomosci i wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym, CV, kwestionariuszu personalnym kandydata dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacli na StaNOWISKO' wuuuiisissinsssissavisssssisssessusssnisasusnassisssnissusssonnasasessssassinss

Gliwice, dnia .ooereerssserssnssssessnsens

Czytelny podpis

—_— ey

=8



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 okreslone w
ogtoszeniu:

Lp. |Nazwisko i imie 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 selekgji
na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji nie zakwalifikowali
si¢ nastepujacy kandydaci nie spetniajgcy wymagarn formalnych okreslonych
w ogtoszeniu:

Lp. |Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania |Nr referencyjny oferty

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zataeznik nr 11 do Regulaminu

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

Opis stanowiska, na ktére prowadzona jest rekrutacja :

Komisja rekrutacyjna: Sktad osobowy :
Przewodniczacy
Sekretarz
Czlonkowie
Kandydaci zaproszeni do dalszej Imie | nazwisko Miejsce zamieszkania
selekeji (test kwalifikacyjny,
rozmowy kwalifikacyjnej)
Wyniki testu kwalifikacyjnego :
Imie | Nazwisko Ocena speinienia wymagan “Tak - nie” przechodzi do nastepnego

Skala ocen 1:10. Podaé sume

etapu selekcji

Wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j :

Imie i nazwisko

Ocena spelnienia wymagari
Skala ocen 1:10. Podaé sume




Kandydaci, ktorzy uzyskali najwieksza ilos¢ punktow ( nie wigcej niz pieciu)

Imie 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 ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy wptyneto .................
zgtoszen kandydatow wtym ...................... spetniajgcych wymogi formalne.

2. Komisja obradowata w skfadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru zgodnie z zarzadzenie Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Gliwicach Nr 16/2024 z dnia 31 grudnia 2024 r. wybrano
nastgpujgcych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich
kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. Nazwisko i imie Adres Wynik Wynik

4. Zastosowano nastepujace metody naboru ( wyjasnic jakie):

5. Zastosowano nastepujace techniki naboru ( wyjasnié jakie):

6. Uzasadnienie wboru:

Podpisy cztonkéw Komisji:

Przewodniczacy Komisji
Sekretarz
Czionkowie

Zataczniki do protokotu :

A/ Kopia ogtoszenia o naborze,

B/ Kopia dokumentéw kandydatéw,
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)




Zataeznik 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 sposréd zakwalifikowanych kandydatow
(lub braku kandydatow).

Uzasadnienie nieroztrzygniecia wyboru:

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

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

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

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 15 do Regulaminu

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

Imie i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych nie objetych przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (art. 22" §1) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 6, art. 11, art. 13, art. 14,
art. 15) zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko




