Zarzadzenie Nr 14/2018
Dyrektora Powiatowego Urz¢edu Pracy w Zarach

z dnia 18 lipca 2018 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1260), oraz zgodnie z § 10 pkt. 9 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach zatwierdzonego Uchwalg
Nr 49/2015 Zarzadu Powiatu Zarskiego z dnia 17 lutego 2015 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach (ze zm.)

zarzqdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zarach stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach z dnia
17 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania pracownikow na

stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2018
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Zarach z dnia 18 lipca 2018 r

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W ZARACH

lipiec 2018 rok



Rozdzial |
Przepisy ogélne

§1
1. Regulamin okresla procedury zatrudniania na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach,
2. Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.
3. Regulamin nie obejmuje rekrutacji na stanowiska:
a) Pomocnicze i obstugi,
b) Pracownikéw zatrudnianych na zastepstwo - dotyczy to zastgpstw spowodowanych
usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika samorzagdowego

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Zatrudnienie pracownikéw nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie procedury naboru
na wolne stanowisko urzg¢dnicze

2. Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zarach,

. Dyrektorze, nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach,

4. Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumie¢ osobg skladajaca wniosek o rozpoczgcie

procedury naboru lub wniosek o kontynuowanie zatrudnienia,

. Komisji, nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjna,

Wakat — wolne stanowisko urzgdnicze

7. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzgdu
Pracy w Zarach (http://pup.zary.sisco.info)

8. Tablicy ogloszen — nalezy przez to rozumie¢ tablicg ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy
w Zarach ul. Mieszka I 15, I pigtro.
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§3

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy zapewnia nadzor nad stosowaniem Regulaminu.

Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia

§4
Zatrudnianie pracownikow obejmuje nastepujace czynnosci:
Planowanie zatrudnienia,
Nabor (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,
Selekcja - dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
Przyjmowanie wybranego kandydata do pracy,
Stuzbe przygotowawczg (w przypadku zatrudnienia kandydata, ktory nie byt wczesniej
zatrudniony w jednostkach samorzagdowych),
6. Awans zawodowy.
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§5
Proces zatrudnienia pracownikow jest okresleniem przysztych potrzeb Urzgdu wynikajacych
z prognozy jego funkcjonowania.
§6
Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie sa:
1. Planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,
2. Zmiana przepisow prawnych nakladajaca na urzad nowe zadania,
3. Ocena pracy zatrudnionych pracownikoéw stanowigca podstawowe zrodlo informacji
o istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu,
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4. Przewidywane zmiany kadrowe (np. awans, przej$cie na emeryture, rent¢ i inne).

§7
Kazdy Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do stalego monitorowania
potrzeb kadrowych i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

Rozdziatl 111
Wszczecie procedury rekrutacyjnej

§8

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, na podstawie
wniosku ztozonego przez Kierownika komorka organizacyjnej, w ktorej powstat wakat.

2. Whniosek, wg wzoru stanowigcego zalacznik nrl do regulaminu, nalezy zlozy¢ w terminie
pozwalajgcym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;j

3. Kierownik komorki organizacyjnej przedklada do akceptacji Dyrektorowi, wraz
z wnioskiem opisy stanowiska pracy wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 regulaminu
oraz szczegolowy zakres czynno$ci wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 regulaminu.

4. Po akceptacji wniosku przez Dyrektora Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje
wniosek pracownikowi ds. kadr i zamoéwien publicznych, ktory zobowigzany jest do
wszczecia procedury na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§9
Nabér sklada si¢ z nastepujacych etapow:
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w BIP i na tablicy ogloszen,
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
Weryfikacja dokumentoéw aplikacyjnych,
Ogloszenie informacji o kandydatach, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
Selekcja koncowa kandydatow,
Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
Upowszechnienie informacji o wyniku naboru w BIP i na tablicy ogloszen,
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Rozdzial V
Komisja rekrutacyjna

§10
1. Procedure naboru na wolne stanowiska przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skfadzie:
a) Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora,
b) Kierownik Oddziatu PUP je$li nabor dotyczy pracownika zatrudnionego w Lubsku,
c¢) Glowna Ksiggowa,
d) Kierownik Dziatu OA lub pracownik ds. kadr i zamoéwien publicznych,
e) Kierownik wnioskujacy.
2. Obstuge administracyjno-biurowa sprawuje pracownik ds. kadr i zamowien publicznych.
3. Komisja rekrutacyjna jest stata.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§11

1. W terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia o naborze,
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych na wolne stanowisko urzednicze.
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2. Wzor ogtoszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla zalacznik nr 4.
3. Dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:” Dotyczy naboru na

stanowisko ......... ” nalezy skladaé w sekretariacie PUP w Zarach ul. Mieszka 1 15.
W przypadku dokumentéw nadsylanych poczta, decyduje data wptywu dokumentu do
Urzedu.

4. Kandydaci zobowigzani sg do skiadania wymaganego o$wiadczenia i kwestionariusza
osobowego na drukach Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach, stanowigcych zalaczniki
nr 5inr 6 do regulaminu.

§12

Dokumenty aplikacyjne skladane po uptywie terminu, o ktorym mowa w ogloszeniu

o naborze, jak rowniez dokumenty aplikacyjne skladane poza ogloszeniem nie bedg

rozpatrywane.

Rozdzial VII
Weryfikacja dokumentow aplikacyjnych

§13

1. Po uptywie terminu skladania ofert Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi wstgpng selekcje,
w wyniku ktorej odrzucone zostang oferty, ktore:
b) wptlynely po terminie,
¢) nie zawieraly kompletnej, wymaganej z trescig ogtoszenia dokumentacji,
d) zostaly ztozone przez osoby nie spetniajagce minimalnych wymagan.

2. Analiza dokumentéw kandydatow - celem analizy jest stwierdzenie ich kompletnosci oraz
porownanie danych, zawartych w dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

3. Dalsze etapy naboru prowadzi sig, jezeli kryteria spetnia jeden kandydat.

Rozdzial VIII
Ogloszenie informacji o kandydatach, spelniajacych wymagania formalne

§14

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru wraz
z informacjg o miejscu, czasie i wybranej procedurze selekcji koncowej kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, zamieszcza si¢ na stronie w BIP i na tablicy ogloszen,
wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 7 do Regulaminu.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

Rozdzial IX
Selekcja koncowa

§15
1. Na selekcje koficowg, w zaleznosci od liczby kandydatow spetniajagcych wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze, skladajg sig:

1.1 Test kwalifikacyjny - celem jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych

do wykonywania okreslonej pracy,

1.1.1 W przypadku spetnienia wymagan formalnych przez wigcej niz 10 kandydatow,
przeprowadza si¢ pierwszy etap selekcji w formie testow kwalifikacyjnych.

1.1.2 Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje wnioskodawca i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich poprawnos$¢. Przekazuje je pracownikowi ds. kadr
i zamowien publicznych.

1.1.3 Za kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym kandydat moze otrzymac punkty
w skali od 0-1.
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1.1.4 Komisja sprawdza testy i wskazuje maksymalnie 7 kandydatow, ktorzy uzyskali
najwigkszg liczbe punktow. Osoby te przechodza do drugiego etapu — rozmowa
kwalifikacyjna.

1.1.5 Informacje o kandydatach, ktorzy zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru
wraz z informacjg o miejscu, czasie selekcji koncowej kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, zamieszcza si¢ na stronie BIP i na tablicy ogloszen,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 7 do Regulaminu.

1.1.6 W sytuacji gdy poziom wiedzy kandydatow okaze si¢ niewystarczajacy, Komisja
moze podjgé decyzj¢ o zakonczeniu naboru na tym etapie.

1.2 Rozmowa kwalifikacyjna - celem rozmowy jest sprawdzenie wymagan,
w szczegOlnosci w sytuacji gdy nie przeprowadza si¢ testow kwalifikacyjnych. Ponadto
pozwala nawigza¢ bezposredni kontakt, poszerzy¢ wiedzg¢ o potencjalnym pracowniku,
zweryfikowa¢ informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych. Rozmoweg
kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktora ocenia min. przygotowanie
merytoryczne, wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe, motywacje ubiegania si¢ o prace
na danym stanowisku, umiejetno$é autoprezentacji, odporno$¢ na stres, cele zawodowe
kandydata, itp.

1.1.1 Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia
kandydata przydzielajac punkty w skali od 0-5, (5 pkt — w pelni odpowiada
oczekiwaniom; 4 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym; 3 pkt — spelnia
oczekiwania w stopniu zadawalajgcym; 2 pkt — spelnia oczekiwania tylko
czesciowo; 1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom

1.1.2 Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza si¢ kartg¢ oceny kandydata
(wzor karty oceny stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu).

1. Kandydaci poddawani testowi kwalifikacyjnemu lub rozmowie kwalifikacyjnej
potwierdzajg swojg tozsamo$¢ okazujac cztonkom Komisji, na jej zadanie, dowdd osobisty
lub inny dokument tozsamosci ze zdjgciem.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§16
I. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Pracownik ds. kadr i zaméwien publicznych
sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw (wzor protokotu stanowi
zalgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu).
2. Komisja przedstawia Dyrektorowi PUP protokot z przeprowadzonego naboru, wnioskujac
jednoczes$nie :
1) o zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru na proponowanych przez
Whnioskujgcego warunkach zatrudnienia albo
2) o ponowienie naboru, albo
3) o nieponawianie naboru.
Rozdzial XI
Ogloszenie o wynikach naboru

§17
1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru upowszechnia sig¢ informacje o jego wynikach
w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesigcy (wzor ogloszenia stanowi
zalgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu).
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Rozdzial XII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§18
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne nie spelniajgce wymogow formalnych zostang udostgpnione
kandydatom do odbioru za potwierdzeniem w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
przez najblizsze 5 dni roboczych od daty ogloszenia w BIP listy oséb spehniajgcych
wymagania formalne. W przypadku ich nieodebrania zostang Komisyjnie zniszczone. Z
czynnosci zniszczenia dokumentow pracownik ds. kadr i zaméwien publicznych sporzadza
protokot, ktory podpisujg cztonkowie Komisji (wzor o§wiadczenia stanowi zalgcznik 11
do niniejszego regulaminu).
W przypadku uniewaznienia naboru stosowac¢ jak w punkcie 2 .
4. Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru zostang
zniszczone w przypadku ich nieodebrania na zasadach okreslonych w pkt. 2 po 3
miesigcach od daty zatrudnienia wylonionego kandydata.
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Rozdzial XIII
Zatrudnienie i przygotowanie umowy o prace

§19

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
do przedlozenia w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym, waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacj¢ o niekaralnosci kandydata uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego oraz orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
stanowisku, o ktore si¢ ubiegal, najp6zniej w dniu planowanego zatrudnienia.

2. Z wnioskiem o zatrudnienie wystepuje wnioskodawca wskazany w § 8 Regulaminu
w formie pisemnej do Dyrektora — wzdér wniosku stanowi Zalgcznik nr 12 do Regulaminu

3. Pracownik ds. kadr zapoznaje pracownika z regulaminem pracy, wynagradzania oraz
z innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy w PUP i uprawnieniami pracowniczymi,
a takze ze szczegOlowym zakresem obowigzkow wykonywanych na okreslonym
stanowisku.

4. Fakt zapoznania si¢ z obowigzujgcymi w PUP regulaminami i zasadami postgpowania
pracownik po$wiadcza na pismie (wzor oswiadczenia stanowi zalaceznik 13 do niniejszego
regulaminu).

5. Jezeli w okresie 3 miesigcy od nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepis ust. 1 stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdzial X1V
Kontynuacja zatrudnienia w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Zarach

§20
1. Z wnioskiem o kontynuacj¢ zatrudnienia wystgpuje Wnioskodawca wskazany w § 8
Regulaminu.
2. Wniosek skfadany jest w formie pisemnej do Dyrektora - wzoér wniosku stanowi
Zalacznik nr 12 do Regulaminu.
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Rozdzial XV
Adaptacja zawodowa pracownika

§21
Adaptacja zawodowa pracownikéw PUP odbywa si¢ poprzez:
wprowadzenie do pracy,
udzielenie wyczerpujgcego instruktazu,
regularng obserwacj¢ pracy nowego pracownika poprzez bezposredniego przetozonego,
podkreslanie pozytywnych stron pracownika,
wskazywanie sposobow unikania trudnosci pojawiajacych si¢ w toku pracy,
przygotowanie i przeprowadzenie stuzby przygotowawcze;.
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§22
Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych s3 zobowigzani do wspolpracy
w organizowaniu stuzby przygotowawczej (przygotowanie stanowiska pracy, przedstawienie
nowego pracownika wspotpracownikom, objasnienie powigzan stanowiska pracy
wynikajgcych z zakresu czynnoéci, przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej,
stuzenie wszelkg pomocg podczas stuzby przygotowawczej) i egzaminow.

Rozdzial XVI
Awans zawodowy

§ 23

1. w celu zapewnienia wlasciwego promowania wiasnych pracownikéw podejmowane
sg nastepujace dzialania:

1) okresowa ocena pracownikow ukierunkowana na poziomie ich potencjatu
zawodowego,
2) kierowanie na szkolenia.

2. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej
pracy, posiadanie niezbgdnych kwalifikacji oraz speinienie formalnych wymogow
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.

3. O awans pracownika wnioskuje do Dyrektora Kierownik, w formie pisemnej z podaniem
uzasadnienia.

Rozdzial XVII
Przepisy koncowe

§24

1. Z przeprowadzonej selekcji konicowej Komisja Rekrutacyjna moze podja¢ decyzjg o braku
wyboru odpowiedniego kandydata na dane stanowisko urzednicze.

2. Dyrektor moze w kazdym czasie odwofa¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze bez
podania przyczyny.

3. Na zadnym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od decyzji
Starosty Zarskiego i Komisji.

4. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem zatrudniania majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn. Dz.U. z
2018r. poz. 1260 z p6zn.zm.).
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Zatacznik Nr |

WNIOSEK

O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko pracy:

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

T I e s s Bocn o, O e S e i Powiatowego Urzgdu Pracy

Wakat powstat w wyniku:
a) przejscia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komorki,
¢) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
d) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracownika,
e) korzystania z urlopu macierzynskiego pracownika,
f) korzystania z urlopu wychowawczego pracownika,
g) korzystania z urlopu bezptatnego pracownika,

h) innej sytuacji.

(Akceptacja wniosku przez Dyrektora PUP)

Zalgczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnoSci



OPIS STANOWISKA PRACY

I ST OWISKOR L o S LT B 8 e e e e M b s e sionlins

) R e L Rl 0 Al R B

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): ......ccoooveiiiniiiininiin
2. | Wyniagany profil pReiiIIngl | L isesethrsssseseansnsintes
3. | Obligatoryioe SPIBRNGIIAT o 0Ll i adissensnmissiusssassessssivs
4,| DoSwiadczenie ZAWOAOWE: .....cccrcceemes sossssorssuosasssialibboossbite fosedsasserinnse
571 'Predysiazydie GRoboWTREione: .., 000 L SR

6. [UnnigjetmoleRERwationme: & s L bl L SRR G R

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

ZASADY ZASTEPST NA STANOWISKACH

1. |Osoba s Stanowithe ZRERNEE oo v shrm i gediont dbuiibusins b s wrises
2.|0soba na stanowisku Jest ZasteDOWAND .. <15t sshsnpensnssnsssnomsaonsnsshussinosss

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Zalacznik nr 2

................................ )

................................ )

................................ P

............................... >

................................ )

................................ )

................................. )

................................. ’

okresla zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika, a w szczegolnosci:

1. Podstawowe obowigzki pracownika,

Ogolne obowiazki dla 0sob kierujacych dziatlami/referatami,

2
3. Obowigzki szczegdtowe dla danego stanowiska,
4

Szczegolne prawa i obowigzki




Zatacznik nr 3
v S S RN

Zalacznik do umowy o prace¢ z dnia r.

Na podstawie §...oraz §... Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Zarach, wprowadzonego Uchwatg Nr ...../20... Zarzadu Powiatu Zarskiego z dnia
......................... roku ustala si¢ :

Zakres czynnoS$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Komérka organizacyjna wraz z Ssymbolem: ..........cccceeiiriiininiiiiiininicnnesneeeiesie s
BN YVIRIWEBRO: ....orconsvansasosmmmisarueismiseassiivem ety enseiii il von sxeveslapgnet bonntatsdorten
BIOIIRRO.  ....ooiionsvissmessscoriitaloi o re i el e PR i i o SOt i

I. Podstawowe obowigzki pracownika
1) Pelna znajomo$é przepisow prawa wiasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska,
znajomo$¢ przepisow Unii Europejskiej z zakresu Rynku Pracy oraz ich bezwzgledne
przestrzeganie, w oparciu o kryterium legalnosci,
2) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
3) prowadzenie podrgcznych skorowidzow aktow prawnych,
4) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne,
kulturalne i zyczliwe zalatwianie interesantow,
5) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,
6) stale podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztalcenia,
7) zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i suzbowe;j,
8) przejawianie nalezytej dbato$ci o wykonywanie zadaf, z uwzglednieniem interesow
Panstwa,
9) podejmowanie pozadanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadan, oraz
usprawniania pracy, w szczegolnosci na zajmowanym stanowisku,
10) wyczerpujgce udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujgcych sig
w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja, w tym :
a) informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zalatwianej sprawy,
b) rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwloki, a w miar¢ mozliwosci na miejscu, badz
informowanie o terminie zalatwienia sprawy,
¢) niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstalej zwloki w zalatwieniu
sprawy,
d) wszechstronne informowanie o przystugujacych stronie terminach i S$rodkach
odwotawczych lub mozliwosciach zaskarzenia rozstrzygnig¢,
11) podejmowanie wspélpracy i wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych
wspotdziatania komorek organizacyjnych badz stanowisk pracy,
12) terminowe i staranne wykonywanie wszelkich polecen przetozonych oraz przestrzeganie
drogi stuzbowe;j,
13) godne reprezentowanie Urzedu poprzez wiasciwe zachowanie si¢ w kazdym miejscu,,
14) pelna znajomos¢ instrukcji p.poz i przepisow BHP,
15) doktadanie nalezytej starannos$ci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu miejsca
pracy,
16) niepodejmowanie jakichkolwiek czynno$ci, ktore moglyby wywola¢ podejrzenie
0 interesownosc¢ czy stronniczo$é,
17) wykazywanie dbaloSci o powierzone mienie oraz prawidlowe jego zabezpieczenie
po zakonczeniu pracy,
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18) zapewnienie wiasciwej ochrony danych osobowych — zgodnie z odrgbnymi regulacjami
prawnymi,

19) Zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspoétpracownikami.

I11. Do zadan szczegélowych nalezy:

IV. Inne uprawnienia pracownika
1) Pracownik w czasie nicobecno$ci zastgpowany JESt Przez ...........cccoceevvveviriinvienenieiininennns
2)| Procomiilt ZABIBDUIE .-.vvoe.covnismiasocsissnsmnsssnssonsss podczas nieobecnos$ci tego pracownika.

V. Odpowiedzialnos¢ pracownika

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prowadzonych spraw,

a w szczegolnosci:

1) Pracownik odpowiedzialny jest za wykonywanie powierzonych mu zadan szczegétowych
wg kryteriow legalnosci, rzetelnosci ze szczegdlnym uwzglednieniem interesu Panstwa.

2) Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie wedtug odrgbnie
zawartej umowy.

(podpis osoby upowaznionej do dokonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy)

(podpis Kierownika Oddziatu )*

Oswiadczam, ze zapoznalam si¢ z zakresem czynnosci i zobowigzuj¢ si¢ do jego
wykonywania.

(data i podpis pracownika)

*W przypadku zatrudnienia w Oddziale w Lubsku




] Zatgcznik Nr 4
By ATHA S s s ey ot L e et o'

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Zarach oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

WDzl =000 iedvee st e N e o

Ilos¢ stanowisk: ..........
Wymiar etatu: ..............
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach/ Oddzial w Lubsku

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c¢) Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku

d) Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) Nieposzlakowana opinia,

1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezb¢dne:

a) Posiadane wyksztalcenie: ....................oooenil
b) Stazipragys | LRl SRR o asn s

1.2 Wymagania dodatkowe:

C) LIS S .

Na w/w stanowisku pracy zapewnia si¢ ergonomiczne warunki do wykonywania zadan.
3. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) Zyciorys (CV),

b) List motywacyjny,

c¢) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow, zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach/,

d) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz dotychczasowy przebieg
zatrudnienia),

e) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (w przypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),

g) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) Oswiadczenie o niekaralno$ci, pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

i) Os$wiadczenie, iz kserokopie zalaczonych dokumentow do oferty s3 zgodne z oryginalem,

j) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze (regulamin
zamieszczony na BIP urzgdu).

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP w Zarach, lub
pocztg na adres: Pow1atowy Urzqd Pracy, ul. Mieszka 1 15, 68-200 Zary z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
SLAROMWISKG) o-rssiociies sirosimmisiodt ocims .wDzidle ..............ccceeveue.e...”, Witerminie do dnia coeeeceecececene.

e ”



5. Informacje dotyczace naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/pup.zary.sisco.info/ w zakfadce ,,Ogloszenia” oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze

pigtro).

6. Postgpowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.

7. Przy naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze przewiduje si¢ zastosowanie techniki naboru polegajacej na:
rozmowa kwalifikacyjna lub/i test sprawdzajacy w zakresie teoretycznej znajomosci ustaw regulujacych
funkcjonowanie Powiatowego Urzedu Pracy, obstuga komputera, urzadzen biurowych, zakresu zadan na
danym stanowisku pracy.

8. Wybrany kandydat przed podpisaniem umowy o pracg, zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe (niespeinianie powyzszego warunku jest jednoznaczne z rezygnacja
kandydata z zatrudnienia).

9. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach w miesiacu ........
wynosi - ....%

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia ogfoszenia o naborze na kazdym etapie postgpowania.

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2) CV opatrzone klauzula Prosimy o umieszczenie w CV klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu
realizacji obecnego procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE)". — klauzula podpisana przez kandydata.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Zarach, ul. Mieszka I 15,
68-200 Zary.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora ochrony danych., kontakt tel. ....... se-mail: o

3. Dane osobowe:

— W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do akt osobowych;

— Beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w PUP zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksem pracy;

—  Nie bedg udostepniane innym odbiorcom;

—  Bedg przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i procedur wewngtrznych;

— W przypadku osob niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dluzej niz czas trwania procesu
rekrutacyjnego;

—  Nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjgcia decyzji w sprawie indywidualnej.

4. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania
oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

5. Przysluguja Pani/Panu nast¢pujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

—  prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
—  prawo zadania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
- prawo zadania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

6. Aby skorzystaé z powyzszych praw, mozna skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych (dane
kontaktowe powyzej). W przypadku nieprawidlowosci przy przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong
danych osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

fort “




Zalacznik nr 5

Oswiadczenie
Jo, niide) pOdPISAOYIB. 10l hine SOl IR S it s B ARG ST e S BT N
ZAMMCSZRANYIR ... . ... . corsninnomisosion s e s ST S B S s R s Tis o 8 N S aee ooy iste ORI Sl
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... N ot
VEYBARYINIPTZEZ ..o« < oo iciorsms sintolosl sl hmsrtii o AL S WP A ol Csials & Femss v i 3 TR e

$wiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznafi o$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem s3adu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz, ze

mam pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (podpis)
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Zalacznik nr 6
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
L S SRCR e S B SR R A O AR R GRSt
I O RO GO o sois sl okl et o B et o30Sl Lttt s sraios 016 6 S 0nio 815 w18 4 a0
s I R i e e i L b i ot e s Rt 04 5 £ 0y 0 e

i LT I R R L TR S PO B S L

SRR e

Miejsce zamieszkania

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia, zawod, specjalnos¢, stopieft naukowy, tytut zawodowy, tytut
naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

R B o e T I R e e icnn et s mswmivnss bainssioons micein

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowosc, data) (podpis pracownika)
* Nie potrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 7

Informacja
o kandydatach zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru

na stanowisko:

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

WIDZAIE. = et e bl s A e v e e S e e S B e e e e

Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach

1. Informuje si¢, iz w wyniku wstepnej weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych na ww.
stanowisko pracy do kolejnego etapu naboru — test/ rozmowa kwalifikacyjna -
zakwalifikowali si¢ nastepujgcy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu*

2. Informuje sig, iz do kolejnego etapu naboru — rozmowa kwalifikacyjna — zakwalifikowali

si¢ nizej wymienieni kandydaci*

L.p. Imie i nazwisko

Test/ rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach

przy ul. Mieszka I 15. w terminie ........... pok. ...... o0 godzinie ......

Y IRD .ivoovimninisiniiori ettt

(podpis Dyrektora
lub osoby upowaznionej)
*nie potrzebne skresli¢

Noe”
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Zatacznik nr 8

Imig i nazwisko kandydata

Karta oceny kandydata z naboru na stanowisko pracy

nazwa stanowiska

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach/ Oddziat w Lubsku

Tabela otrzymanych punktéw od poszczegdlnych cztonkow Komisji Rekrutacyjnej
z przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testu kwalifikacyjnego.

Ilo§é przyznanych | Ilo$¢ przyznanych
punktéw z rozmowy | Punktéw z testu
kwalifikacyjnej kwalifikacyjnego

Lp |Imie i nazwisko czlonka Komisji
Rekrutacyjnej

B EAC2 HEAED

Razem

Laczna suma punktow

Podpisy Cztonkow Komisji:
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Zalacznik nr 9

PROTOKOL :
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska
1. W wyniku ogloszonego naboru na w/w stanowisko aplikacje przestalo ...........
kandydatow Po przeprowadzeniu selekcji wstgpnej do kolejnego etapu naboru zakwallﬁkowano (me

wiecej niz siedmiu najlepszych kandydatow) ................ kandydatow.

2. Komisja w skladzie:

| FERIR T SNSRI b = L e :
DL chrisnisauniTimmanie e T e R 3
3. e iR S SRR R 3
T S L S LR R = 1.0 (5 Sy 5

3. Komisja ocenita przydatno$¢ kandydatow na w/w stanowisko wg. nastgpujacej kolejnosci:

Ilo$¢ otrzymanych

Lp. Imig i nazwisko Adres punktéw

4. Zastosowano nastepujace metody/ techniki naboru

/Data, imi¢ i nazwisko pracownika/ /podpis Dyrektora lub osoby
upowaznionej/

Podpisy czlonkow Komisji:
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Zalacznik nr 10

Informacja
o wynikach naboru na stanowisko pracy

7 S S I A S S ey R—
Powiatowego Urzgdu Pracy w Zarach

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach informuje, ze w wyniku zakoficzenia
procedury naboru na ww. stanowisko zostal(a) wybrany(a) ...........cccceceevernee. zamieszkatly(a)

W iossonsevaeavescssosnrnsaseesassnsmnvaveonsonoonasssnasnvesionstnsssan 5

Uzasadnienie wyboru:

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

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

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

(podpis Dyrektora
lub osoby upowaznionej)

TR U o onsisineriiniianiuesitaiebes
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Zalgcznik Nr 11
PROTOKOL
ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH ZLOZONYCH NA
STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska

Ll PP B v Komisja w sktadzie jak nizej:

1. Alicja Mgderowicz

2. Danuta Budzko,

3. Maria Cecuta
dokonala zniszczenia (poprzez pocigcie w niszczarce) dokumentow aplikacyjnych
spetniajacych/ niespelniajagcych wymagania formalne — zakwalifikowanych do testu/

rozmowy kwalifikacyjnej

Wykaz kandydatow, ktérych dokumenty zostaly zniszczone

L.p. Imig i nazwisko
1
0
3
llo§¢ dokumentéw odebranych osobiscie: ..... (imig i nazwisko)

Podpisy cztonkow Komisji:
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Zalacznik nr 12
Zary,dnia ............cocooueieinnn... r.

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

(stanowisko)
(dziat)
Do Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach
1. W zwigzku z wylonieniem kandydata na stanowisko ............... wnioskuje o zatrudnienie
L e WO ety Sl e ol ot e st e P S .
2. W zwiazku z konczacg si¢ umowg o pracg Pani/Pana....................... wdniu..............

wnioskuj¢ o kontynuacje zatrudnienia wyzej wymienionego pracownika*.
Propozycja zatrudnienia:
1) umowa o prace:
a) naczas okreSlonyoddnia..........c.coicnne BOBBER ........ini0veincons .
b) na czas nieokreslony od dnia .................... -
c) naczas zastgpstwaod dnia .................... doauin ........coo0ciininnen
2) wymiar CZasu Pracy = ...................
3) godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy —od ............... R R
4) kategoria Zaszeregowania — .............ceeeiiiiiienns
5) wynagrodzenie brutto — ...
6) dodatek za wystugg lat— ...,

7) inne sktadniki wynagrodzenia ..........................

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

(podpis Przelozonego)

Zatwierdzam/ Nie zatwierdzam*

(podpis Dyrektora)

* nie potrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 13

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam(em)si¢ z:

1. Statutem PUP w Zarach,

2. Regulaminem Wynagradzania PUP w Zarach,

w

"N

. Regulaminem Organizacyjnym PUP w Zarach,

. Regulaminem Pracy PUP w Zarach,

5. Regulaminem ZFSS PUP w Zarach

10.

L.

12,

15

16.

Rzeczowym wykazem akt, Instrukcja kancelaryjna i Instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt PUP w Zarach,
Wytycznymi w sprawie zapewnienia bezstronnosci prowadzenia postgpowania administracyjnego,
Przepisami Rozdziatu Ila Kodeksu Pracy (art. 18% do art. 18 %¢) — Roéwne traktowanie
w zatrudnieniu,
Przepisami Dziatu IV Kodeksu Pracy (art. 94° ) — przeciwdziatanie mobbingowi w zatrudnieniu,
Z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku pracy,
Instrukcjg BHP na stanowisku pracy z komputerem i drukarka,
Z przepisami dotyczacymi bhp na zajmowanym stanowisku pracy,
Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
Ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania innych aktéw normatywnych regulujacych

funkcjonowanie Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach.

(data i czytelny podpis pracownika)
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