Zarzadzenie Nr 19/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
z dnia 11 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w ty kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Kanskich.
|

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj./Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdézn. zm.) oraz § 15 pkt 12 Regulaminu
Organizacyjnego zarzagdzam co nastepuje:

§ 1
|

W celu ustalenia zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy wprowadzam , Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

| 52

Zob ‘ igzuje kierownikéw wszystkich komoérek organizacyjnych do przestrzegania
zasad okreslonych w Regulaminie.

% §3

Nadz6r nad wprowadzeniem zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr.

§4

Traci{ moc Zarzadzenie Nr 3/2015 Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich z dnia 24 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich.

| 65

Zarzédzenie wchodzi z dniem 11 marca 2019 r.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Koriskich
z dnia 11 marca 2019 r.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

Postanowienia regulaminu okre$lajg procedure naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich, zwanym dalej ,,urzedem” na podstawie
umawy o prace, ponadto okresla tez zasady pracy Komisji ds. naboru, zwang dalej
»Komisja”, w celu:

|

1. Zagwarantowania naboru kandydatow zgodnie z zasadami otwarto$ci
i konkurencyjnosci naboru.

2. Stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami, praktykami
i wymogami w samorzadzie.

3. Realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegélnych stanowisk i komorek
organizacyjnych w PUP w Konskich zapewniajacej prawidtowe wypetnianie jego celéw
i zadan.

§2

1. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczegélnosci poprzez upowszechnienie
informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach
kandydatéw na te stanowiska, na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

2. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ osoba po ztozeniu swojej
oferty na warunkach i w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze, o ktérym mowa
wg9.

3. Kankurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczegélnosci poprzez tworzenie jasnych,
przejrzystych i obiektywnych kryteribw naboru na wolne stanowisko urzednicze
kandydata spetniajgcego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktére
przeprowadzany jest nabér.

§3

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r., (t.j. Dz.U.2018 r. poz. 1260 z p6zn.zm.) albo
w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.



§4

Przeprowadzanie procedury naboru nie stosuje sie do:

1.

2.

3.

4.

Zatrudnienia na podstawie umowy o prace na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Awansu wewnetrznego w ramach urzedniczych stanowisk pracy, na ktérych sg
zatrudniani pracownicy urzedu, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych.
Przesunieé pracownikéw na inne stanowiska w ramach urzedu w przypadku zmian
organizacyjnych.

Stanowisk pomocniczych i obstugi.

§5

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzadowych,
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Konskich”,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Konskich,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich,

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, Dziat lub Referat
w Powiatowym  Urzedzie Pracy w Konskich okreslony Regulaminem
Organizacyjnym,

komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rekrutacyjna,

kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze lub na kierownicze stanowisko urzednicze, ktérzy biorg udziat
w postepowaniu rekrutacyjnym.

ROZDZIAL I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§6

Nabér pracownikoéw prowadzony jest w przypadku wystgpienia wakatu na istniejgcym
stanowisku pracy lub w przypadku utworzenia nowego stanowiska w Urzedzie.
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor, w oparciu
0 ztlozony wniosek o przyjecie nowego pracownika przekazany przez Kierownika
komérki organizacyjnej, stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Informacja, o ktérej mowa w pkt 2 powinna byé przekazana z miesiecznym
wyprzedzeniem, pozwalajagcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej
komorki organizacyjne;.

Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia Dyrektorowi
projektu opisu stanowiska na wolne miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy zawiera:



I. Informacje ogéine:
1) nazwa stanowiska,
2) miejsce w strukturze organizacyjnej,
3) okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

II. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie,
2) obligatoryjne uprawnienia,
3) wymagane doswiadczenie zawodowe,
C\j inne wymagania zwigzane z danym stanowiskiem.
I1l. Wymagania dodatkowe
|
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora powodujg
rozpoczecie procedury naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
lub kierownicze stanowisko urzednicze.
|
! ROZDZIAL 1l
| Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
|

| §7

gostepowanie rekrutacyjne przygotowuje i prowadzi Komisja powotywana przez
yrektora.
Skiad Komisji okresla sie zarzadzeniem Dyrektora.
o skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest
becnos¢ co najmniej 2/3 sktadu Komisji sposréd uprawnionych do gtosowania.
4. Za organizacje i przebieg naboru odpowiada pracownik dziatu organizacyjno-
administracyjnego i kadr.
5. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.
6. W procedurze naboru w obradach Komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra
jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie,
osoby, ktérej dotyczy postepowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w
t?kim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
7. JeZeIi wystapig okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 6, Dyrektor dokonuje
adpowiedniej zmiany w sktadzie komisji.
8. Komisja dziata od momentu rozpoczecia procedury naboru do czasu jej zakonczenia.

-

© N

ROZDZIAL IV
Etapy naboru

§8

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub na kierownicze
stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne.

hown



5.

6.

7.
8.

Selekcja koricowa kandydatéw:

- rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

Ogtoszenie o wynikach naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i zawarcie umowy o prace.

ROZDZIAL V
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

§9

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku

urzedniczym umieszcza sie¢ obligatoryjnie w BIP oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska urzedniczego,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne
a ktére dodatkowe.
Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku a wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Termin do sktadania dokumentdéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze

by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP oraz na
tablicy informacyjnej.

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§10
. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg
na wolnym stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym
w urzedzie.



3. Do dokumentéw wymaganych od kandydatéw biorgcych udziat w procedurze naboru
nalezg w szczegblnosci:

1) list motywacyjny
2) } CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz do$wiadczen zawodowych,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
5)  kopie dokumentdw potwierdzajgcych ukoriczenie dodatkowych kurséw, szkolen,
6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych specjalistyczne  kwalifikacie lub
~ uprawnienia do wykonywania okre$lonego zawodu,
7)  kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany
 staz pracy; kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci oraz
osiggniecia zawodowe,
8) kopie posiadanych referenciji lub opinii,
9) oSwiadczenie kandydata - wzér os$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do
~niniejszego Regulaminu,
10) klauzule informacyjng dla kandydatéw na pracownikéw w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Konskich -Wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumenty skiadane przez kandydata przystepujgcego do naboru na wolne
stanowisko urzednicze stanowig jego oferte.

§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byé
prtyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze. Jako zasade przyjmuje sie zgtaszanie ofert w formie
piéemnej, dostarczonej do sekretariatu urzedu osobiscie lub przestane do urzedu
pacztg. Dla oferty przestanej poczta, terminem wigzacym jest data wptywu do
urzedu, a nie data nadania.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w § 15 ust. 2
jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
orzeczenie o niepetnosprawnosci.

3. Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng
oraz poza ogtoszeniem.

ROZDZIAL VII
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§12

1. Po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja dokonuje otwarcia wptywajgcych kopert
z dokumentami kandydatbw na wolne stanowisko urzednicze okreslone
w ogtoszeniu o naborze oraz przeprowadza analize dokumentéw w celu oceny
spetniania przez oferty i kandydatbw wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.



. Po dokonaniu wstepnej selekcji sporzadza sie w porzadku alfabetycznym liste
kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne w ogtoszeniu o naborze.

. Lista, o ktérej mowa w ust. 3 nie podlega ogtoszeniu w BIP i na tablicy ogtoszen
Urzedu, jednakze informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostajg telefonicznie powiadomieni
o terminie i sposobie przeprowadzenia naboru.

. Pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr informuje osoby, ktére nie
spetnity wymagan formalnych o terminie odbioru ztozonych dokumentéw. Dokumenty
nieodebrane zostajg komisyjnie zniszczone.

. Dyrektor podejmuje decyzje o przeprowadzeniu przez komisje rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami spetniajgcymi wymagania formaine.

ROZDZIAL VIII
Rozmowa kwalifikacyjna

§13

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie wiedzy z zakresu wymaganych

w ogtoszeniu o naborze aktéw prawnych oraz nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

1) predyspozycje i umiejetnosci  kandydata gwarantujagce  prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

2) posiadang wiedze na temat dziatalnosci urzedu, w ktérym ubiega sie o stanowisko
oraz wymaganych aktéw prawnych,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

. Pytania na rozmowe kwalifikacyjng przygotowuje Kierownik komérki organizacyjnej

w ktérej kandydat ma byé zatrudniony.

. Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od

0 do 5 za kazde pytanie. Karta oceny kandydata stanowi zatgcznik nr 4 do

niniejszego regulaminu.

. Dodatkowo kazdy z cztonkéw komisji moze zada¢ dodatkowo po 1 pytaniu,

a za udzielone odpowiedzi komisja przyznaje punkty w skali od 0-5.

§ 14

W toku naboru Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetiajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b  niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,



przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych
mowa w ust.1.

ROZDZIAL IX
Ogtoszenie wynikéw

§ 15

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, ktéry
w selekcji korncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.

ROZDZIAL X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 16

1.  Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokoét.
2.  Protokét zawiera w szczegélnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska
urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 3
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Do protokotu dotgcza sie karte oceny kandydata stanowigca zatgcznik nr 4 do
regulaminu.

§17

Po sporzadzeniu protokotu Komisja przedstawia go Dyrektorowi wraz z kartg oceny
kandydata, ktéry podejmuje ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy
biorgc pod uwage wyniki rozmowy kwalifikacyjnej oraz wszystkie spetnione wymagania
zawarte w ogtoszeniu o naborze.

ROZDZIAL XI
Informacja o wynikach naboru

§ 18

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze. Informacje upowszechnia sie na tablicy
informacyjnej w urzedzie oraz na BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt |, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego lub kierowniczego stanowiska
urzedniczego,



3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
(w przypadku dokonania wyboru),

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

ROZDZIAL XIi
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§19

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktérych dane zostaty umieszczone w protokole
i informacji o wynikach naboru, bedg przechowywane zgodnie zinstrukcjg kan-
celaryjng, a nastepnie przekazane do sktadnicy akt.

3. Pozostali kandydaci mogg za pokwitowaniem dokonaé odbioru dokumentéw
ztozonych przez siebie w zwigzku z naborem w terminie 2 tygodni. Dokumenty
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

ROZDZIAL XIii
Odwotania

§ 20

Nie przewiduje sie procedury odwotawcze;.

ROZDZIAL XIV
Wzory dokumentacji naboru

§21
W zataczeniu do regulaminu znajdujg sie nastepujgce wzory dokumentéw:

Whiosek o przyjecie pracownika do Powiatowego Urzedu Pracy — zatacznik nr 1.
Oswiadczenie kandydata - wzér oSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

Klauzule informacyjng dla kandydatéw na pracownikéw w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Konskich -Wzér stanowi zatgcznik nr 3.

4. Karta oceny kandydata stanowi zatgcznik nr 4.

DYREKTOR

Powiatowegg Urzedu Pracy
mgr Blz: ena Urban



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Naboru

Konskie, dnia ..........ccoevvvvveneiiinen,

Pani Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Konskich

WNIOSEK

O PRZYJECIE PRACOWNIKA

/nazwa komérki organizacyjne;j /

Prosze o wszczecie procedury naboru na stanowisko - ...

Wolne stanowisko powstato w wyniku:

Projekt opisu stanowiska pracy /zgodnie z regulaminem naboru § 6 ust. 5/.

Wvymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

list motywacyjny

CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen zawodowych,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczenie dodatkowych kurséw, szkolen,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia do
wykonywania okreslonego zawodu,

kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz
pracy’

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci oraz osiggniecia
zawodowe,

kopie posiadanych referencji lub opinii,

o$wiadczenie kandydata - wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu,
klauzule informacyjng dla kandydatéw na pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Korniskich -Wz6r stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

/ Podpis Kierownika komérki organizacyjnej /






Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Naboru

(Imie i nazwisko)

PESEL: ..o,

OSWIADCZENIE KANDYDATA

1.08wiadczam, ze:

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

toczy/nie toczy sie wobec mnie postepowanie karne,*

nie bytem/am skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowy Urzad
Pracy w Konskich zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na
SEANOWISKO . .ot e e
Jednocze$nie oswiadczam, ze zostatem poinformowanaly o przystugujgcym mi
prawie dostepu do treSci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne.

wyrazam zgode na ewentualne umieszczenie mojego imienia i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu,

wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie oferty (wraz
z kopiami dokumentéw), uznanej za niespetniajgcg wymagan formalnych lub ztozong
po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 2 tygodni od upowszechnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne, jak réwniez ztozonej w terminie i spetniajgcej wymagania formalne oferty
(wraz z kopiami dokumentéw) nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni od
zakoniczenia procedury naboru.

(wpisa¢ date —dzien, miesigc, rok)

( podpis kandydata)






Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Naboru

Klauzula informacyjna dla kandydatéw na pracownikéw
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

w0 N

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Powiatowy Urzad Pracy w Konskich

ul. Stanistawa Staszica 2

26-200 Konskie reprezentowany przez Dyrektora.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Jaromirem Dylewskim - iod@pup.konskie.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacii
pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Koniskich, na podstawie dobrowolnej zgody
wyrazonej przez Panig/Pana, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1).
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres procesu rekrutacii, az do
jego zakonczenia od dnia ztozenia przez Pania/Pana dokumentéw rekrutacyjnych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego witasciwego do
monitorowania i ochrony przetwarzania danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy
ogoblnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem uczestnictwa przez
Pania/Pana w procesie rekrutacji prowadzonym przez Powiatowy Urzad Pracy
w Konskich, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1). Jest Pani/Pan zobowigzanal/y do ich podania,
a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia
Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacyjnym prowadzonym przez Powiatowy
Urzad Pracy w Konskich.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacii
miedzynarodowych.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzp
w tym profilowaniu.







Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Naboru

Karta oceny kandydata
StANOWISKO.... .o,
Komorka organizacyjna .........cccooooeevveieiiiiiieeceee e
(Ogtoszenie Nr .............cccoovnennn.. zdnia ... )
Imie i nazwisko kandydata .................cccoooiiiii e,

W zwigzku ze spetnieniem przez kandydata wymagan formalnych Komisja
przeprowadzita rozmowe kwalifikacyjng oceniajac predyspozycje i umiejetnosci
kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

Pytanie 1 2 3 4 5 6 Ogétem
oceniajacy punktow
Przewodniczacy
Czionek
Cztonek

Ogétem

Srednia taczna iloéé punktéw jakg uzyskat kandydat, wynikajaca z podziatu ogélinej iloci
punktéw przez iloS¢ osbb oceniajacych : .......................

Podpisy Cztonkéw Komisji :

Konskie,dnia .........................







