Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tucholi

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin okresla zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w
Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Tucholi, w tym wolne stanowiska kierownicze. Nabor jest
otwarty i konkurencyjny.

§2
Rekrutacja
1. Dyrektor Urzgdu podejmuje decyzje o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.
2. Potrzeba zatrudnienia nowego pracownika moze powsta¢ na skutek:

1) zwolnienia stanowiska z powodu ruchéw kadrowych (odejscia pracownika na
emeryture, rente, rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg z pracownikiem, itp.);
2) utworzenia nowego stanowiska pracy w wyniku: zmian w strukturze
organizacyjnej Urzedu, zmiany przepisow naktadajagcych na Urzad nowe
kompetencje i zadania lub innej uzasadnionej sytuacji.

§3

Komisja Rekrutacyjna

1. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor Urzedu.

2. W sktad komisji wchodza:

1) Dyrektor Urzegdu;

2) Z-ca Dyrektora;

3) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej kandydat ma by¢ zatrudniony;

4) pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi;

3. Dyrektor Urzedu moze uzupeli¢ sktad komisji o dodatkowa osobe posiadajaca
niezbedne kwalifikacje, wiedzg i doswiadczenie przydatne w procesie naboru.

4. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie, albo pozostaje wobec niego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci.

5. Dyrektor Urzedu wydaje cztonkom Komisji imienne upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych kandydatow biorgcych udzial w naborze, okreslajac cel, zakres 1 czas
przetwarzania oraz poucza o obowigzku zachowania danych w tajemnicy. Druk
upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowiska pracy.

§ 4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza si¢:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej;



2) na tablicy informacyjnej Urzedu, w ktérej prowadzony jest nabor.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktore dodatkowe;

4) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

5) 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 niepetnosprawnych, wynosit co najmniej
6%;

6) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin skladania dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§5

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sg w
miejscu i terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze/
kierownicze stanowisko urzednicze.

2. Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrocone
nadawcy.
3. Dokumenty sktadane drogg elektroniczng, musza by¢ opatrzone bezpiecznym

podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowalnego
certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustlugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej — Dz.U.2019.162).

§6

Ocena ofert

1. Pierwszy etap oceny ofert:

1) analiza dokumentoéw polegajaca na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

2) ocena kandydatow na podstawie analizy formalnej i okreslenie przydatnosci kandydatow
do pracy na wolnym stanowisku.

3) wybor 5 najlepszych kandydatow 1 dopuszczenie do dalszego etapu.

4) poinformowanie kandydatéw o zakwalifikowaniu do II etapu.

2. Drugi etap oceny ofert:

1) rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikowanie informacji ztozonych w aplikacji, a takze poznanie:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

b) posiadanej wiedzy merytorycznej;

c) obowigzkow 1 odpowiedzialno§ci na stanowisku poprzednio zajmowanym przez
kandydata;



d) celow zawodowych.
2) oceny dokonuje kazdy czlonek komisji na indywidualnym arkuszu poréwnawczym
przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 5. Indywidualny arkusz pordéwnawczy
stanow1 zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
3. Po przeprowadzeniu konkursu komisja ustala jego wynik wskazujac liczbe uzyskanych punktow
przez poszczegbdlnych kandydatéw. Do podsumowania stosuje si¢ zbiorczy arkusz porownawczy,
ktory stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.
4. W toku naboru komisja wytania najlepszych kandydatow, speiniajagcych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe, ktéorych przedstawia
Dyrektorowi Urzedu celem zatrudnienia wybranego kandydata.
5. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w  miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie o0sob, o ktorych
mowa w ust. 4.

§7

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

1. Komisja z przeprowadzonych czynnosci sporzadza protokoét, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér;

2) liczbg¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) imiona i1 nazwiska kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu oceny;

4) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) imiona 1 nazwiska najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ zapis § 6 ust. 5;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad komisji.
§8
Postanowienia koncowe
1. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym

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

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ i nazwisko wybranego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w procesie rekrutacyjnym zakwalifikowali
si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng na
stanowisku ds. pracowniczych.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostang im odestane po zakonczeniu
procedury naboru.



5. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o

ktérych mowa w § 6 ust. 4.
6. Dyrektor Urzedu moze uniewazni¢ prowadzony nabdér na stanowiska urzednicze na

kazdym etapie postgpowania.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu

Tuchola,dnia .......................

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dzialajac na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L 119, s.1) — dalej RODO —
upowazniam Panig/Pana:

(stanowisko)

jako cztonka komisji rekrutacyjnej, do przetwarzania danych osobowych udostepnianych przez
osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Tucholi, w tym m.in. do:
zbierania, utrwalania, wgladu, udostgpniania, usuwania i przechowywania danych w zakresie
dozwolonym przez obowiazujace przepisy.

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz przepisami RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksem pracy, a
takze Polityka Bezpieczenstwa Informacji Powiatowego Urzgdu Pracy w Tucholi.

Pouczam Panig/Pana, Ze osoba ktéra zostata upowazniona do przetwarzania danych osobowych,
obowigzana jest zachowa¢ te dane oraz sposoby ich zabezpieczania w tajemnicy w okresie
zatrudnienia i pelnienia funkcji cztonka komisji rekrutacyjnej, a takze po zaprzestaniu pehienia
funkcji cztonka komisji rekrutacyjnej 1 ustaniu zatrudnienia.

Upowaznienia udziela si¢ na czas petnienia funkcji cztonka komisji rekrutacyjne;.

(podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia)



Zatagcznik Nr 2
do Regulaminu

(imig, nazwisko i stanowisko cztonka komisji)

INDYWIDUALNY ARKUSZ POROWNAWCZY
spelnienia przez kandydata wymagan zwigzanych
z zatrudnieniem na stanowisku urzedniczym

Rodzaj wymagan Ocena (skala 0-5)

I. Wymagania niezb¢dne

OO |~ WIN|P

1. Wymagania dodatkowe

1

2

3

4

5. inne;

RAZEM

Podpis cztonka Komisji
rekrutacyjnej

Tuchola, dnia .........ccccuvnneeee.



Zatgcznik Nr

do Regulaminu

ZBIORCZY ARKUSZ POROWNAWCZY
spelnienia przez kandydata wymagan zwigzanych
z zatrudnieniem na stanowisku urzedniczym

NA STANOWISKO ..o

W AZIAIE .o

Rodzaj wymagan

Lgczna ocena

I. Wymagania niezb¢dne

OO |~ WIN|PE

1. Wymagania dodatkowe

1

2

3

4

5. inne;

RAZEM

Zalaczniki:

indywidualne arkusze porownawcze — szt. ........

Podpisy cztonkéw Komisji
rekrutacyjnej



Tuchola, dnia .................



