Zarzadzenie Nr 6/2024

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim
z dnia 23.02.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim

Na podstawie:

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530),

= §15 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Grodzisku
Mazowieckim,
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim w brzmieniu stanowigcym Zalacznik do
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Dzialow i pracownikowi ds. kadr.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2009 z 21.04.2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku
Mazowieckim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/2024
z dnia 23.02. 2024r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim

Rozdzial 1
Przepisy wste¢pne
§1

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudniania na stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim w oparciu o otwarty
1 konkurencyjny nabor.

Zatrudnienie na stanowiska, o ktorym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Regulamin nie obejmuje rekrutacji:
a) stanowisk pomocniczych i obstugi,

b) stanowisk obsadzanych w ramach wewngtrznego ruchu kadrowego - wewnetrznej
rekrutacji -~  spowodowanego zmianami  organizacyjnymi, przesuni¢ciami
pracownikow, awansami.

c) pracownikow zatrudnianych na zastgpstwo (dotyczy to zastepstw chorobowych,
urlopéw macierzynskich, wychowawczych i przypadkow losowych).

§2
Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru podejmuje Dyrektor Urzedu:
a) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy,

b) w przypadku stanowiska urzgdniczego — w wyniku zgloszenia zapotrzebowania
na zatrudnienie pracownika przez kierownika komorki organizacyjne;j.

Kierownik dzialu zobligowany jest do przedlozenia wraz ze zgloszeniem
zapotrzebowania, opisu stanowiska wraz z zakresem obowigzkoéw wykonywanych
na stanowisku, ktorego dotyczy wniosek do akceptacji Dyrektora Urzedu, ktorego wzor
stanowi Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

W przypadku stanowisk kierowniczych opisu dokonuje pracownik ds. kadr i przedkiada
go do akceptacji Dyrektorowi Urzedu.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegoélowych wymagan w  zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
1 predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmujg,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,



5. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora Urzedu powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

Procedura naboru
§3
1. Dyrektor Urzgdu powoluje Komisj¢ Rekrutacyjna.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié:
a) Dyrektor urzedu lub osoba przez niego upowazniona,
b) kierownik dziatu wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
c) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczes$nie sekretarzem Komisji,
d) inne osoby wyznaczone przez Dyrektora Urzedu.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.

4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§4
Nabor na wolne stanowisko przeprowadzany jest w naste¢pujacych etapach:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

Fe D

Selekcja koncowa,
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu, podpisanie umowy o pracg.

7. Ogloszenie wyniku naboru.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

§5

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej zwanym dalej ,.BIP” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

o

Mozliwe jest ogloszenia dodatkowo w innych miejscach m.in.:
a) prasie lokalnej, ogélnopolskie;j.

3. Decyzje o umieszczeniu ogloszenia w innym miejscu niz wymienione w pkt. 1 podejmuje
Dyrektor Urzedu.



Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:
a) nazwg i adres Urzedu,
b) okreslenie stanowiska,

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

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje¢, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%,

g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko winno ponadto zawierac:

a. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji
oraz o zapoznaniu si¢ z treScig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych oraz wykorzystania wizerunku.

Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszenn w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

§6

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen Urzedu nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c¢) oryginal kwestionariusza osobowego,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

g) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji, stanowigcy zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze,

h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umys$lnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z pelni z praw
publicznych, stanowiagcy zalgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze.



. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko formie pisemne;j.

. Dokumenty powinny by¢ skladane przez kandydatow w siedzibie urzedu w sposob
wskazany w ogloszeniu lub drogg pocztowa.

W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa liczy si¢ data wptywu do urzedu.

7. Dokumenty przyjmowane sa tylko w terminie wskazanym w ogloszeniu. Po jego uplywie

dokumenty nie beda przyjmowane i zostang zwrocone do nadawcy.
. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw  opatrzonych bezpiecznym  podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych
§7

. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko
urzgdnicze przeprowadzane jest w dwoch etapach.

W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje
analizy dokumentow aplikacyjnych 1 ocenia spelnienie warunkow formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze celem ustalenia listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

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

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w
ogloszeniu o naborze.

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z oceny
merytorycznej zlozonych dokumentéw aplikacyjnych, testu kwalifikacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjne;.

Selekcja koncowa

§8

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z:
a) ocena merytoryczna zlozonych dokumentow,
b) test kwalifikacyjny,
¢) rozmowa kwalifikacyjna.

. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjna cze¢scia selekcji koncowe;j.
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Test kwalifikacyjny

§9

. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okreslonej pracy.

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale punktowa, ktora ustalana
jest kazdorazowo po utozeniu testu do danego naboru.

Rozmowa kwalifikacyjna

§10

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:

a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadanie wiedzy na temat zadan realizowanych przez Urzad,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

skali od 0 do 10.

7 przebiegu rozmowy sporzadza si¢ protokol. ktory stanowi zalacznik do protokotu z

przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§11

. Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera

kandydata do zatrudnienia na dane stanowisko, o ktorym mowa w § 5, ktory w selekc;ji
koncowej uzyskal najwigksza liczbg punktow z testow i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedlozy¢:
— oryginaly (do wgladu) $wiadectw pracy, dyplomow, za§wiadczen,
— zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
— zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz Komisji sporzadza protokol.

Protokol zawiera:



a) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie
wigce] niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust.
2, (ustawy o pracownikach samorzadowych), przedstawianych Dyrektorowi Urzedu.

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru,
e) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Po przedstawieniu przez komisj¢ protokolu postgpowania rekrutacyjnego ostateczna
decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor Urzedu.

Informacja o wynikach naboru
§13

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska,

¢) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

W przypadku, gdy kandydat wyloniony w drodze naboru odméwi nawigzania stosunku
pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Po zakonczeniu naboru, osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do
odbioru dokumentow. Dokumenty nieodebrane przez kandydatéw beda niszczone po
uplywie 3 miesi¢cy od daty ogloszenia wynikow o przeprowadzonym naborze.

Dyrgktor
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim

Zgtoszenie zapotrzebowania na zatrudnienie pracownika

Zgtaszam zapotrzebowanie na zatrudnienie .... Pracownika/éw w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Grodzisku Mazowieckim na stanowisko/a ... ..o e

W DZIAlE ..comrirmnmumiiiss s s e

Wolne stanowisko powstato w zwiazku z:

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Zatgcznik:

- zakres zadan wykonywanych na stanowisku, ktérego dotyczy wniosek

OPINIA DYREKTORA

Wyrazam / nie wyrazam zgode/y na rozpoczecie naboru na w/w stanowisko/a

Data (podpis Dyrektora)



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim

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

miejscowosc, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prac¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w

Grodzisku Mazowieckim dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz

wykorzystania wizerunku

imi¢ 1 nazwisko kandydata

/prosz¢ wypehi¢ drukowanymi literami/

dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - ...
w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

Oswiadczenia:

II.

I11.

Os$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 1.).

wlasnorgczny podpis

Oéwiadczam, ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
wynika to m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetosprawnych oraz innych przepisow
szezegolnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

wiasnorgczny podpis

O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanic mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procedury rekrutacji.

wlasnorgezny podpis




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim

(miejscowosc i data)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a) zamieszkaty(a)

ubiegajacy(a) si¢ o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim

na stanowisku

swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

oswiadczam, iz

e posiadam obywatelstwo polskie,

* nie bylem(am) skazana(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e posiadam nieposzlakowana opinig,

e posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w pelni z praw
publicznych.

(podpis)

Podstawa prawna:
art. 6. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych




