Zarzadzenie Nr ZZ 12024

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu
z dnia /MMT.\AQ/ 2024 roku

w sprawie ustalenia sktadu komisji do przeprowadzenia naboru i wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblggu.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2024, poz. 1135 ze zm.) oraz § 7 ust. 1 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 26/2019
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 23 stycznia 2019 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu

zarzadzam, co nastepuje:
§1
Ustalam sktad komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze:
1. W sktad komisji wchodza:
a) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu lub osoba przez niego upowazniona;

b) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujgcy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona;

¢) Samodzielne stanowisko do spraw kadr;

2. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu moze wyznaczy¢ inny sktad niz okreslony
w ust. 1;

3. Obstuge techniczng komisji zapewnia samodzielne stanowisko do spraw kadr.
§2

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Elblaggu — stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Realizacje zarzadzenia powierza sie samodzielnemu stanowisku do spraw kadr.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 7/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Elblaggu z dnia 23
stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia sktadu komisji do przeprowadzenia naboru i
wprowadzenia regulaminu naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Elblagu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ... RO
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
wElblaguzdnia ...

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Elblagu

I. Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Elblggu zwany dalej ,regulaminem naboru na woine stanowiska urzednicze” okresla zasady
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.

§2
llekro¢ w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze jest mowa o:

1) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze;

2) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Powiatowego
Urzedu Pracy w Elblggu okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu;

4) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko
urzednicze, o ktorym mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych, zwang dalej ,ustawg o pracownikach samorzgdowych”;

5) sekretarzu komisji — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku do spraw kadr.

§3

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor
Urzedu na podstawie otrzymanego wniosku o wszczecie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, ktorego wzdr okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Do
wniosku nalezy zatgczy¢ aktualny opis stanowiska pracy.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w
przypadku naboru na kierownicze stanowisko urzednicze, kierownik komérki organizacyjnej
w przypadku naboru na stanowisko urzednicze w podleglym mu dziale.

3. Na podstawie wniosku o wszczecie procedury naboru sekretarz komisji opracowuje
projekt tekstu ogtoszenia o naborze, ktérego wzédr okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§4

1. Kandydat zobowigzany jest ztozy¢ nastepujgce dokumenty:




1) CV — podpisane wlasnorecznie;
2) list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie;

3) kwestionariusz osoby — dla osoby ubiegajacej sie o =zatrudnienie — podpisany
witasnorecznie,

4) kserokopie dokumentoéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;
5) kserokopie swiadectw pracy lub zadwiadczen potwierdzajgcych staz pracy;

6) oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe oraz ¢ zdoinosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii;

7) zgode na przetwarzanie danych osobowych — podpisana wiasnorecznie;

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

2. W ogtoszeniu o naborze moze zostaé sformutowany wymog przedstawienia dodatkowych
dokumentdéw poza wymienionymi w ust.1.

§5
Nabor obejmuje nastepujace etapy:
1) etap 1 — ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
2) etap 2 — wstepna weryfikacja ofert — analiza ztozonych przez kandydatéw dokumentow;
3) etap 3 — koncowa weryfikacja kandydatéw;
4) etap 4 — ogtoszenie wyniku naboru.

il. Etapy naboru

Etap 1 - ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§6

1. Ogtoszenie o naborze publikuje sie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu oraz
umieszcza sie na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Eiblagu, ul.
Saperow 24 na okres 14 dni kalendarzowych od dnia publikacji tego ogtoszenia.

2. Dokumenty kandydat moze ztozyC tylko w formie pisemnej, w terminie wskazanym w
ogtoszeniu o naborze:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul.
Saperow 24, 82-300 Elblag lub

2) osobiscie w siedzibie Urzedu przy ul. Saperbéw 24 — | pietro pokdj 102.

3. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym w naborze terminie oraz dokumenty
ztozone w sposob niezgodny z wymaganiami ogtoszenia o naborze nie bedg rozpatrywane a
kandydat nie bedzie dopuszczony do daiszego etapu naboru.




4. Nie przyjmuje sie dokumentow poza ogtoszeniem i nie beda one rozpatrywane w
procedurze naboru.

Etap 2 — wstepna weryfikacja ofert — analiza ztozonych przez kandydatéw dokumentow
§7

1. Po uptywie terminu do skfadania dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
dokumenty ziozone przez kandydatéw sa analizowane przez czionkéw komisji pod
wzgledem spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Na
podstawie dokonanej przez cztonkow komisji analizy sekretarz komisji sporzadza:

1) liste kandydatow spetniajgcych wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu o naborze;

2) liste kandydatow niespetniajacych wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze.

§8

Nie spetnienie ktéregokolwiek z wymagan niezbednych zawartych w ogtoszeniu powoduje
odrzucenie oferty.

Etap 3 - koncowa weryfikacja kandydatow
§9

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostajg
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna lub pisemny test kwalifikacyjny i rozmowe
kwalifikacyjna.

§ 10

Termin rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej wyznacza przewodniczgcy komis;ji.

§ 11

O terminie, o ktorym mowa w § 10 kandydaci sg zawiadamiani przez sekretarza komisji
telefonicznie lub drogg elektroniczng.

§12
Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja do przeprowadzenia naboru.
§13

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja, zawartych w ztozonych przez kandydata dokumentach, informacji dotyczacych
spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz ocena
kandydata pod wzgledem:

1) predyspozycji, wiedzy i umiejetnosci;

2) obowigzkow i zakresu odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio;




3) celow zawodowych.

2. Catosciowe] oceny wypowiedzi kandydata dokonuje kazdy cztonek komisji przydzielajgc
ocene w skali od 0 do 5 punktdw.

§14

1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2. Pisemny test kwalifikacyjny zawiera 25 pytan jednokrotnego wyboru.

3. Czionkowie komisji dokonujg oceny pisemnych testow kwalifikacyjnych, przyznajac 1
punkt za prawidtowo udzielong odpowiedz na dane pytanie.

4 Kandydaci z trzema najlepszymi wynikami zostajg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
§15

1. Komisja do przeprowadzenia naboru wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania wedtug zastosowanej metody punktowe;.

2. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia o 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
osbb, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Sekretarz komisji sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru, ktérego wzér okresia
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. W przypadku braku rozstrzygniecia naboru sekretarz komisji sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

5. Protokot z przeprowadzonego naboru, podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji,
zostaje przedstawiony Dyrektorowi Urzedu celem podjecia decyzji o zatrudnieniu, odmowie
zatrudnienia lub celem akceptacji braku rozstrzygniecia naboru.

Etap 4 — ogloszenie wyniku naboru
§ 16

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru, ktérej wzor
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu, jest upowszechniana przez umieszczenie
na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Gdy w wyniku naboru nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata wzér informacji o
wyniku naboru stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu. Niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze informacja ta jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Powiatowego Urzedu pracy w Elblagu przez okres co najmniej 3 miesiecy.




lll. Sposob postepowania z dokumentami kandydatéw
§17

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru zostang dotgczone do
protokotu z przeprowadzonego naboru.

2. Dokumenty pozostatych kandydatbw moga by¢ osobiscie odebrane przez
zainteresowanych w okresie 1 miesigca po ogtoszeniu wyniku naboru. Po uptywie tego
terminu dokumenty kandydatéw zostang zniszczone przez sekretarza komisji.

3. Z czynnos$ci dokonania zniszczenia dokumentéw sekretarz komisji sporzadza notatke
stuzbowa.

Powiatowe rzedu
',
w lqgu




(pieczatka komorki)
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu

Elblag, dnia ...

o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zwracam sig z prosbg o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze:

(komaorka organizacyjna, do ktérej ma zostac¢ przeprowadzony naboér)

Uzasadnienie:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku*:

pozycja siedzaca,
. przewaga wysitku umystowego,
.. obstuga monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin,
obstuga urzadzen biurowych
kontakt z interesantami,
konieczno$¢ przemieszczania sie wewnatrz budynku,
" przemieszczanie sie poza budynkiem,
- ze wzgledu na konieczno$é korzystania
z archiwum zaktadowego mozliwy kontakt z kurzem

Zwigkszenie zatrudnienia*: o tak

zatgczniki:
1. Opis stanowiska pracy

* wiasciwe zakreslic

0 nie

(podpis wnioskodawcy)
Decyzja o rozpoczeciu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

(podpis Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Elblagu)




Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Elblagu
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa dziatu)
(osoba/ etat)

1. Warunki pracy:
Miejsce pracy:

Czas pracy:
Stanowisko pracy:

Informacja , czy w miesigcu poprzedzajgcy, date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

2. Wymagania niezbedne:

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny — podpisane wiasnorecznie,

- kwestionariusz osobowy - dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — podpisany
wiasnorecznie,

- kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy (jezeli jest wymagany),

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
za umysine przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesytaé poczta na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperow 24, 82-300 Elblag

lub skiadaé osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24




— sekretariat pokéj nr 102 w terminie od .................. (O — w zamknietych
kopertach z nastepujaca adnotacja: ,,Nabor na stanowisko ...........cccoeieiniiiiiiiiiiiieceinenns ”,

Wazne informacje:

dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
tylko kandydaci spetniajgcy wszystkie niezbedne wymagania beda zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Saperéw 24 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) http://bip.elblag.up.gov.pl.

po uptywie 1 miesigca od ogtoszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatow, ktére nie zostaty odebrane zostang zniszczone.

Kandydat wytoniony w drodze naboru jest zobowigzany niezwtocznie dostarczy¢ aktualne, wydane nie
wczesniej niz w okresie 6 miesiecy, przed datg zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub umysine przestepstwa
skarbowe.

Z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych zapozna¢ sie mozna na stronie
internetowej BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Elblggu http://bip.elblag.up.gov.pl.




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu

Protokot
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy otrzymano ....... ofert pracy, w
tym:
1) ofert spetniajgcych wymagania formalne byto ............
2) przeprowadzono rozmowy kwalifikacyjne z : ...............kandydatami;
3) przeprowadzono test kwalifikacyjny z: ..................... .kandydatami.
2. Komisja w skiadzie:
1

N

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych /przeprowadzeniu testu

kwalifikacyjnego i rozmoéw kwalifikacyjnych* wybrata nastepujacych kandydatéw uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Ip. imie i nazwisko miejsce Wyniki rozmowy Wyniki testu Punktacja Uwagi
zamieszkania kwalifikacyjnej tacznie

Sl Pl el i

3. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:
4. Uzasadnienie wyboru:

5. Zalaczniki do protokotu:

B Zatwierdzit:

Elblag, dnia ........ ...
(data i podpis)

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu

Protokét
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy otrzymano ....... ofert pracy,
w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne byto: .................. ...
2. Komisja w sktadzie:

nie wytonita do zatrudnienia zadnej 0S0by Z POWOAU ... ...

3. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

4. Zataczniki do protokotu:

Podpisy cztonkéw komisiji:

Zatwierdzit:

Elblgg, dnia ...
(data i podpis)




Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu

Informacja o wynikach naboru

(nazwa i adres jednostki)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a

WYDrany/a Pan / Pani ... ..o
(imie i nazwisko)

zamieszkaly/a .............. ...

(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Elblgg, dnia ...




Zatacznik nr 6

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elbiagu

Informacja o wynikach naboru

(nazwa i adres jednostki)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie wybrano kandydata
do zatrudnienia.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru::

Elblag, dnia ...




