Zarzadzenie Nr 29/10
Dyrekeora Powiatowego Urzeduo PPracy hr 1 w Lodzi
#dnia 16 marca 2010 roku

w sprawic wprowadzenia  Procedury naboru na wolne stanowiske urzednicze
w Powiatowvm llrzedzie Praey Nr 1 w Lodzi oraz zasad pracy komisji ds. Naboru”,

INa podstawie ustawy 7 dma 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
f Dz, U, WNr 223, poz, 1458 z pozn.zm ).

rarzadzam, ¢o nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowsym Urzedeie Pracy Nro 1w Loda onie casady pracy koousp ds. Naboru™
stunowiace salgcaml do mnigsecpo carsadzcnia,

§ 2. Do postepowan daotyezacyeh naborn wszezetyeh na podstawie dotyvehezasowyeh
przepisoa | oniezakotczonyeh do dnia wejseln w zyvele rarzadzenia stosuje sie preepisy
dotvehezasowe,

& 3. Traor moc farzadsemie Nr 3/09 Dyreklora Powiatowepo Urzedu Pracy Nr 1 w Loda
£ dnia 12 stvezma 2009 roke w sprawic wprowadzenia do stosowania WRegulaminu naboru na
wolne stanowisko wzednicze w Powiatowym Urzedine Pracy Nr 1 w Loda™ zmignione
Farzadzeniem Nr 28710 Dyrektora Powiatowero Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi 7 dnia 1 marca
20190 roku,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zvele z dniem podpisania,




Lalaernik

do zarsdzena Nr 29/110)
Dyrekiora PUP N 1 w Fodzi
Zdma 16 marca 2010 r.

Procedara nuboru na welne stanowisko urzednicie
w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodri
oraz zasady pracy Komisji ds. Nabory

Ruedzial |
Pustanowicnia ogilne

§ 1. Ninicjsea procedura opisuic proces nabory kandydatow na wolne stanowisha urzednicre.
W hym na kicrownicze stanowisks urzednicze. zatrudnianyeh w Powiatowyvin Urzedzie Pracy
Nr 1w Lodzi, swanyvm dale] SUrrgdem™ na podstawie umowy o prace oraz sasady pracy
Komisji ds. Nabovo, zwanej dalej Komisja™ w celu:
Iy zagwaraniowania  naboru  kandvdatow sgodnic 2 zasadami otwartode
I konkureneyinaded naboru;
21 ustalenin sasad nabory na wolne  stnowiska urzedmicze, w tvm hierownicrze
stanowisha  urzednicre,  realizaci clektvwne] obsady  kadrowej posresegalnyeh
stanowisk  w homdrkach  organizacvinych  Lirzedu, zapewilajgee]  prawidiowe
wykonyvwanie zadan na poszevegdlnyeh stanowiskach pracy,

§ 2. . Wolnym  stanowiskiem urzgdniczym, wotym kicrownicaym  stanowiskicm
urzedniezym. jest stanowisko, na kiore zgndnie 7 pregpisami ustawy # dnia 21 listopada 2008
r. ¢ pracownikach sumorzadowyeh (De. T, Nr 223 poz. 1458 2 pien, zm.) albo w drodze
porozumicnia. tie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudiiony w Urzedrie lub
ha ktore i zostal przenicsiony inny pracownik samovzgdowy atradniony na stanowisky
urzedmezyme wo tvme kierowniczvm  stanowishu urzedniesym. posiadajacy  kwalilikacje
wamagane na danyvm stanowisku lub aie wostal preeprowadsony na o stanowisko nabar albo
fa korym mime preeprowadzonego naboru nic zostal zatrwdniony pracownik,

2. Procedurze oraz vasadom okreslonyvm ninigjsA¥ I postanowieniami nie podlesajg:

Lb preentesienia pracownikéw na inne stanowiska wewnatrs Lrzedu, w tvm wynikajace
£ reorgantizacii Urgedu:

21 awanse pracownikow w ramach stanowisk pracy. na ktarveh si zatruduieni Tub na inne

stanowiska pracy - whacznic 2 awansami na kicrownicze stanowisha urzednicre;

Y crasowe powierzenta pracownikom pelnienia obowiarkow na innyeh stanowiskuch
pracy [ub czasvwe powierzenia pracownikom ohowigzhow wynikajacyeh » innveh
stanowisk pracy  whyeznic 2 kierowniczymi stanowiskami urzednigzymi:

A4 postepowania dotyezace nawigzywania 2 pracovwnikami rzedu  zatrudnionyini
na czas okreslony kolenych umdw o prace w rumach lego samego lub innego
stanowiska pracy;

7} wynikajace z przepisow szezegolnyeh. wotym 2 art. 231 Kodeksu pracy. przejscia lub
przeniesicnta pracownikow do pracy w Uregdzie, w iym na stanowiska urzednicze
araz ny kicrownicze stanowiska urzednicre:

6) postepowania dotvesace zatrudniania na padstawie umow o prace na csas okredlony
weelu zastepstw pracownikéw Urredu w esusic ich usprawicdliwione) nieoheenode.



3. Wikazy stanowisk ursedniczych. w tvim kierowniczveh stanowisk urzedniczych, okreslaja
obowigzujace w Urzedzie precpisy | susady wynagradzania pracownikow,

§ 3. 1, Otwartos¢ naboru jest realizowana w seezeeoinodet poprzez. upowssechnianie
informacii o wolnyeh stanowiskach urzednicyvel i prowadzonyeh naborach kandydatow
na te stnowiska, na zasadach okredlonyeh w ninigiszyeh postanowientach,

2 1o naboru na wolse stanowisko urzednicze mose przystapic kazdy pe Zlozenil swoje)
oferty na warunkach 1 w terminie okreslonym w ogloszeniu o nahorzc.

§ 4. Konkurencyjnosé naboru jest realizowana w sze,cp0INOSCT poprzez Iworzenie Warnnkow
wihoru na wolne stanowisho urzgdmese kandvdata spelniaiacego wymaganma zwigzme
s stanowiskiom. na ktore pregprowadzany jest nahdr.,

§ 5. Podstawa eiektywne] obsady kadrowe] poszezegdlnyeh  stanowisk 1 kemorek
organizacyinvel w Lrrgdeic sg marn:

1} stale monitorowanic | prognozowanie. w szezepilnosel pricz kierownikow komorek
organizacyjnyeh, potrzeb kadrowyeh wynikajacyeh muin ve zmian w strukiurse
oraanizacyineg] Urscdy, zmian przepisow nakladajacyveh nowe kompetencje 1 zadania
orgz 7 preewidywune flukiuacyi pracownikow:

31 satrudnignie na wolnveh stunowiskach wrzedniesyeh kandydatow o adpowlednich

kwalifikacjach vawodowych.  umigjelnosciach 1 predyvspozvejach  wymaganych

du wykonywania pracy na okreslonvm stanowisku:
) adaptacja zawodowa pracownikiw, w tym odbywanie stuzhy prryveotowawesat
4y oeena pracy zatrudnionyeh pracownikow:
1 rozwd] vawodowy 1 doskonalenic kwalifikacji pracownikow Lirzedu,

§ 6. Procedura nabory kandydatéw na wolne stanowiska urzednicse. w lym na klerownicze
sanowiska urzednicse, sklada sic z nastepujgeyeh etapow:

1) roloszenia potrzeby zatrudnienia;

2} preveotowanie ogtoszenia o naborze kandydatow na wolne stinewisko urzgdnicre

oraz nstalenic metod. technik i narzedz selekeii kandydaton:

31 upowszechnicnic oglossenia o naborze na w olne stanowiske ureednicze:

4) preovimowanie ofert;

3} ocena lormalna Aozonyeh otert:

A) ocena merytoryesna nailepszych ofert - rozmowa Lwalifikacyina;

71 ooloszenia wynikdw nabora

Rozdzial 11
Zasady pracy Komisji ds. Naboru

§ 7. 7a caloksztalt prawidtowego prreprowadzenia procedury naboru kandydatow na wolne
stnowiskas wrednicze. w tym na Kicrownicze stanowiska ursednicze. odpowiedsialna jest
Komisja. Sklad Komisii okresla odrebne zarzadzeme Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
Ne 1w Lodzi, zwanego dalej . Dyrekiorem™,

% 8, 1. W skiad Komisji nie moze wehodzie osoba, ktora w danym naborze jest matzonkiem
fub krewnvm do drugiego stopma wlacznie albo powinowatym picrwszegn stopnia kandydata

o



bioracego udriat w tym naborze. jak rowniez osoby. kior pozostaje wobee kandydata
w stosunku przysposobicnia, opieki lub kurateli,

2. W shad Komisfi nie moze wehod /¢ réwnier osoba, kidra w danym naborze bierse udzial
Tako kandydat na wolne stanowisko urz¢dnicze.

3. Za przestrzepanie zasady okreslonej w ust, | wdpowiadaja indywidualhie osoby wehodzace
w skiad Komisji, kiore zobowiazang sa - pod rvgorem odpowiedzialnosel dyseyplinarne] —
niezwlocznie powiadomic Dviektora o zaistnieniu okolicznosel wyvlacsajacyeh ich udzial
w pracach Komisji,

4. Nubdr jest w calodel niewainy w przvpadku ujawnienia po  zakonczenin nubor,
A przed zatrudmentem wybrancgo kandydata w Urzedzie, ze w skladzie Komisii wnalazta sie
osoba podlepapaca wylgeszenin w tybic okreslonym w ust. 2 [ ust. 3. W rakim przyvpadku
ponawia sic nabdr na wolne stanowisko wrrediicse.

§ % 1. Dyrektor moze w kavdvin crasie wyznaezye do prac Kemisii dodatkowo inne asoby.
niewchodsace w sktad Komisji, jezeli jest w niczbydne do vapewnicnia specjulistyezne)
wicdsy gwarantujacej whadciwa ocene kandvdatow hioracveh udziat w naborre.

2. Osoby wyznaczone w itrvbie okreslonvm w ust, 1. biors udvial w pracach Komisji
7 glosem opiniodawezo - doradezym, Informaciy o udziale w pracach Kontisii tveh oséh,
zamiaszeza sie w pratokole z nabory,

§ 10. 1. Praca Kormisji kieraje jej Przewodniczacy. W czasie nicobecnogel Prepwodnicrgeepn
Jego zadama wykonuje Zasiepea Prrewodnicracevo.

2. Cronkom Nomisji przystuguje  prawo do mezalezne) 1 niczawiste] oceny Kandydaléw
hivrgeveh udidal w naborze,

3 Romisia obraduie  na posiedzeniach W lenminic micjsen ustalonym  preez
Precwaodniceyeeso,

4. Obrady Komisfi sa pouthe, a jej czlonkowic oras osohy. o ktdryech mowa w § 9. maija
obowtazek zachowad w Ljemnicy informacie o preehieey nabory,

3, Postanowien ust, 4 nie stosuje sie do informacji dotyczgeyeh naboru na wolne stanowisko
urzednicze, kiore stanowia informacie publiczna,

6. W sprawach spornyeh Komisja podejmuje rozstrzyoniecia zwykly wickszofeig plosdw
w glosowaniu jawnym, W preypadku, edy w wyniku glosowania nastapt podzial glosow
W sposob nierozstrzygaiacy. decvduje glos Przewodniczacego,

§ LL 1. Komisja sparsadza protokot z preeprowadzonego naboru kandvdatow na stanowisko
ursednicze,

2. Czlonek Komisii. ktory nic zuadea sie 2 trescra protokohn, mose zolosic do protokoty
pisemne zastrsezenic i 2 tym sastrzezenion podpisac prowkot,

ed



Rozdeziat 111
Zgloszenic potrzeby zatrudnienia

§ 12. 1. Kierownik komork organizacvingj, w kiorej zachodzl potrzeha satrudnienia
pracownika ma wolnyim sianowisku urzedniczym. W trybie  okreslonym niniepseymi
postanowieniami, wystepuje # whiioskiem do Dvrcktora o wyrazenic zgody na rZPOCZECTE
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,

2 Whigsek, o horym mows woust. ]l zawlera w srerceolnodeis nzasadnicnie polrzeby
satrudnicnia pracownika na wskasanyni, wolnym stanowishu urzednicsym, datg sporrgdsenia
whivski, piecsatke komorkl organizacynel, podpis 1 picezatky micnng kicrownika komaork
oAl AL yine).

3.Obowigzujacy wzor wnioskn o wyrazeme zgody na rospoczecte procedury  nabont
kandvdatow na wolne stanowisko ursednicse okresl satacznik Nr 1 do procedury naboru,

4 Wniosck, o ktorvm mowa w ust,l. Kicrownik komorki organizacying] sktoda w forme
pisemne] do Dyreklora za posrednictwem Wydzialu sarzadsania 1 Kadr, Wniosek opinmg:
Wdrial Zarzadzania i Kadr, Wydziat Finansowo-Ksicuowy oraz Glowny Ksicgowy.

§ 13. 1. Dhrektor, rozpatrujae wiiosek 0 wyrazenie zeody na rozpoczetic procedury nubory
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze. podejmuje decyze o
1] rozpoczecin naboru kandvdatdw na wolne stanowisso urzednicze — wyrazenic zoody,
7} albo braku akeeplacii wniosku — nicwyrazenic zgody.

2. Widziat Zarcadzania 1 kadr miczwlocenic powiadamia kicrownika komorkl prganizacying]
o podiciveh deeyrjach Dyrektora, o kiorveh mowa w ust L

Ruozdziat TV
Przyuotowanie rekrutaci i selekeji kandydatdn

§ 14. 1. W przvpadku decys)n Dyrekiora o rozpoczecit procedury saboru kandvdatiow na
wolne stanowisko urzednicze, Wydziat Zarzadrama i Kadr przy gotowuje projekt ogtoszenia
o mahorze na wolne stanowisko urzednicze zwany dalej Logloszemem o naborae”,

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawierad w srezeedinoser
1y nazwe 1 adres siedziby Uregdu;
Yokreslenie  stanowiska  urzedniczego, na kiore prowadzony jest nabor N WE
canowiska,  mazwe  Komorki  organizacyingj,  naswe komarki  wewnetrzne]
w Komoree organizacyine], wWymiar ¢Zasy pracy na danyim stanowisku
3) numer ewidencyuy naboru
4) wskazanie zakresu zada wykonywanych na danym sia nowisku:
5} okreslenic wymapan zwiazanych z danym stancwishlem:
fr) wekazanie wymaganyeh dokumentow;
7y okredlenic terminu | migjsca skladania dokumentow:
3, Ogloszenie o naborze dodatkowo zawiera nastepujee niormacye:
11 informacie o koniecznosel dotacrzenia - w przvpadku prredstawienia dokumentow
w jezvku obeym - ich thumaczema na jeryk polsk, dokonanego hesposrednio prees
kandvdata albo hiuro tumaczen, albu dumacra przysigglego:



b informacie o koniecznoged przediovenia preer kandydata wylomonego w drodze
naboru. najpornie; w  dnin sawarciu umowy o prace, oryginalu  waznego
zaswiadezenia  zawiernjacego informacic 0 niekaralnodcel kandydata
{w zakeesie okreslonym wlasciwymi prrepisami] uzyskang z Krajowego Rejestru
Karnego, a w przyvpadku kandydatow meposiadajacyveh obvwatelstwa polskiego (jeseli
ich udziat w naborse jest dopuszezalny ) odpowicdnieso dokumenlu TOWNOWAIIER 0,

3y informacie wskazupaca, iz preez [kt ziosenia oferty  kandydat wyraza ruode
na poddanic si¢ procedurze naboru na  zasadach okreslonych  w minigjszyveh
postanowicniach, ktdre opublikowane sa w Biwletynie Informacii Publiczne] Lirzedu.

4. Pracownik Wydziaty Zarzadzania i Kadr w vgloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze kasdorazowo zamieszoza w Ymagania  zwigzane « danvm  stanowiskiem
w zakresic:

1) kompetencii kluczowych - wynikafacveh 2 nbowiazkéw pracownika samorzadowepo,
o ktoryeh mowa woart. 24§ art 25 ust | ustawy z dnig 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych:

2} kompetencii hierarchicsnych - wymaganyeh dla poszesegalnveh grup sianowisk,

w zaleznosel od roll 1 miejsea w stukurze orgamzacyine] Urzedu.

3. Pomoeniezy wzor ogloszenia o naborze okredla zatacznik Nr 2 do procedury nabory,

§ 15, 1. Do dokumentéw wymaganveh od kandvdatow bioracyveh udsiat w naborze nulezed
moga  odpowiednio do potrzeb - w szezewdlnosei-
13 list motywacyiny:
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgatace] sic o zarrudmienic — obowianacy
wzor Kwestionariusza okresla zatacznik Nr 2 do procedury nabory;
M) kserokopic dokumentdw potwierdzajacyeh postadane wvksztateenic:
1) kserokopie dokumentow potwicrdzajacyeh ukoncsenic dodatkowych kursow, szkolen:

b Kserokopie  dekumentdw potwicrdzajacyeh  specjalistvesne kwalifikacie  lub
uprawnienta do wykonvwama okresloncgo rowodi, pelnienia okreslonej funkeii Jub
ramowanty okreslonego stanowisky:

6} kserokopie dohumentow potwierdzajacych ZNAJOMOSE jerykal-ow )

71 kserokopic swiadevtw pracy Tubi el dokumentow potwierdzajacveh WYMaZany
stz pracy, doswiadesenic zawodowe, a w prevpadku poZzostawania w zatrudnienin
saswiadeeenic o zatrudnienio wskazujace date leao rozpoczecia;

8w adniesieniv do nabordw na kierownicse stanowiska wrredniose — kserokopic
swiindeetw pracy lub/ innveh dokumentow potwicrdsajacveh dodatkowo stazs pracs
fub okresy wykonywania deiakalnosel gospodarcacy, o ktorveh mowa w arl, 6 ust. 4
ustawy z dria 21 lstopada 2008 £, o pracownikuch samorzadowyeh:

#) kserokopic dokumentow potwierdsgjacyeh posiadane umicielnodei oraz OSLENICCi
dwodowe;

10y kserohopie posiadanyeh referencii Jub GpInii;

L1 oswiadezenie o posiadaniu obvwatelstwa pulskicgo lub kserohopia dowodu asebisteoo
lub oswindezenic o posiadaniu obywatclsiwa panstwa Unii Turopejskic] lub innego
panstwa, ktorego obviwatelom, na podstawic umow micdzynarodowyeh lub preepisow
prawil wspolnotowego, proyvshipuje pravwo do podjecia satrudnienia na lervtorium
Rzcerypospolite) Polskic) tub kserokopia dokumentu poswradezajacego posiadane
obvwatelstw;

I2)oswiaderenic o zpodnosel  charakteru wykonywane]  dziatalnosel  gospodareze]
Z wynaganiami na danym stanowisku pracy:

Iy



| 31y odwiadezenie o posiadaniu pelne) cdolnodel do czvanosei prawnoych 1 korzystaniu
¢ pelni praw publicznyeh

14 oswiadezenie o hraku  skazamia  prowonocnyim  wy rokiern  sudu za umyslne
przcslepstwo scigane 2 askarzenia publicomege Tub umysine preestepsiwo skarbowe
wraz co zobowigzaniem do wystapionin do Krggowego Rejestru Kamego celem
uzyskania easwiadezema o nickaralnosei w preypadku  wylonienia kandvdata
w wamiku prreprowadzonego  zakonczonege naboru do ratrudinienia w Urzedzie albo
kserokopia posiadanego  zaswiadczema zawicrajacesn informacie ¢ nisharalnoses
kandvdata (w zakresic okresionym whiseiwsmi przepisami) uryskang 7 Krajowego
Rejestru Karnego. a w przypadhy  kandydatow nieposiadajacyeh  obywatelstwa
polskiego (erell ich udzial w naborze lest dopuszezalny) odpowiednicgo dokumentu
TOWTIOWLATIC O

157 odwiadezenie o niskaralnosel kandydata za przesigpsiwa. o ktoryeh mowa w oart, 54
ust. 2 pke 3 ustawy « dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicenveh (17, U Ne L57,
pirz. 1240

6} oswiadezenie o nickaralnosei kandydata Karg zakaru pebnienia funkejl zwiazanyeh z
dvsponewanicm srodkami publicmynii. o ktore] mowa w ustawie z dnia 17 grudma
204 1. o cdpowiedzialnosel za naruscenie dysey pliny finanséw publicznyeh (Dz. L.
7 20035 v Nr 14 poz. 114, 2 posn. zm.);

|7y oswiadezenie o wyrazeniu zgody na poddame sic procedurse przewidziane] przy
dopuszeseniu do informaci nigjawnych, o ktore] prowa w ustawie z dnia 22 sty Comia
1999 r. o ochronic informacji nicjawnyeh (D2 UL 2 2005 1, Nr 196, poz. 1631, 2 poin.
7. lab kserokopia posiadancio, waznepo puswiadezenia bezpieczensiwa dostepu du
inlormacit nigjawnyeh o okreslonei Klauzuli:

18y oswiadezenic o wyrazeiu zgody na preetwarszanie prrez Urzad danych ospbowyeh
kandvdata zawartych w Jokummentach skladanveh w zwigzku z naborem dla purzeh
niesbednyeh dla jepo realizac dokumentacii, zgodnic z ustawy ¢ dnia 29 sierpma
1997 1. o velwronie danych osobowyeh (De UL 220020 Nr 101, poz. 926 £ podn. 2n.):

19} spis weeystkich dokumentow sktadanyeh w olercic prees kandydara,

1 Oéwiadezenia, o kioryeh mowa w ust, 1 pkt 12-19 kandvdat moze rlozve na pismie
w formie przez sichie wybrane] samodiclie sparzadzenie odwiadezen indywidualnyeh lub
aéwiadezenia lacneoo) albo poprzez wypelnienic oswiadezenia, Klorego pomocnicsy Wror
okredly 7atacenik Nr 4 do procedury naboru.

3. Dokumenty. o ktorveh mowa w oust, | pkt 1-3 oraz |2-19. kazdorazowa winny b
opatrzone wlasnorgeznyim podpisen kandyvdata.

4, Dokumenty skladane proes kandvdata przvstepuacego do nabory nia wolne stanowisko
urzedpicse stanowia jego oferte.

§ 16. 1, Temun skladania dokunentow. okreslony w ogleszeniu o naborze, me meze v
kratszy niz 10 dii ed doia opublikowania lego pploszenia w Biuletvnie Informacy Publicene]
Lirzedu.

A Termin «kladania dokumentow winien hyé okredlony data.

§ 17, Dokumenty kandvdatow zawarte w samknictveh koperluch 7 podanym imienicin,
naswiskiem §adresem awratnvm nadawey oriay 2 dopskiem Nabar na stanowiske wrzgdnicze
(poidad nuzwy sfanowiska kemovke orgenizacying, okresione solosZeniit o Baoizes

f



Nr tpodac ne ewidencyiny nabory okrediony w ogloszenin o niborzel™ kandvdac mopa
skladat osobiscic lub praesytaé ni adres Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1w bodz.

§ 18. 1. Prryveotowany projekt ogtoszenia o nahorze, Wydzial Zarsudzania | Kadr przckasuje
do  akceptacji  kerownikowi  komorki organizacyne]  whasciwenin dla stanowiska
urrgdniczeyo. ktorego dotvezy nubér. Ahceplacia projeklu vgloszenia o naborze nastepuje
poptres Aozenic na projckeic prrez kicrownika komaorki organizacyjue] podpisu z picesatka
ebok podpisu i preczatki Kierownika Wydziatu Larradzania i Kadr,

2 W orazic uwag do projekiu ootoszenia o nuborze moggeych micd 1stotne smaczenic dly
przebiegy procedury naboru handydatéw ma wolne stanowisko ursgdnicze, a w szezepomosel
warunkujacyeh  prawidlowose  precprowadzenia rekrutaci - badz  selekeji  kandvdarow,
kicrownik komarki organizacyinej podpisuje projeht ogloszenia wruz z nwaganii.

3. Ostateczna tredé ogloszenia zatwierdza Dvrektor,

§ 19. 1. Komisja ustala metodv, techniki | narzgdaa selekeji kandydatdw. ktére zostang
Zastosnwane w procedurze nabory,

2. W ramach lechnik 1 narzedzi selekeii kandydatdw stosowane S8 W SZCZeo0lnosel;
L} wmaliza dokumentdw — oblipatoryjnic dla kszdego nahory na woine stanowiska

urzedtieze:
2) rozmowa Kwalifikacyina - obligatoryvinie dla kazdego nabory na wolne stanowisko
ursednicec:

3} pisenuiy test kwalifihacyjny — fakullatvwnic:

fad

- Woramach przyeotowan do rosmewy kwalitikacyine] powiano sig mis¢ na weyledsie

W SZezeroinosed:

't nawinzanic besposredniego kontakie z kandydatem: wervlikace informacji zawartych
wooferete. zbhadanie 1 ocene wiedzy, umigjetnoser, predvsposyeli | cech osohowoée
Kandydata  swarantujacyeh  prawidlowe  wakomwanic  zadai CVINOSCT g
sLanowiski,

21 prevdatnose doswiadesen zawodowych kandydata,

4 W proypadku zastosowania lestu kwalilikacyinego. kierownik komarki OTEANIZACK TNE|
wlaseiny dla stanowiska urzedniczego. kidrepo dotvery nabér:

L} przyaotowje do testu pytania w zakresie mervtoryezny m.

21 ocenia na posiedzeniu Komisji, po wypelnieniu testi pizer Kandvdata.

5. Kazde pytanie w tescie ma skalg punktows: poprawna odpowieds - 1 pki, niepoprawna
odpowiceds - 0 pht. 7a niepeina vdpowicd; poprawng —pkt permiedzy 0-1 pkt.

Przyvimuje sie. ze kandvdar kdrv oteavmal co najmnicy 200 punkty. jest kandydatem
odpowiednim do satrudnienia.

0. Testy kwalifikacvine nie moga by¢ vjawniane przez osoly e opracowuijace do crzasu
zakotiezenia wykorzystania tveh narzedzi w ramach prac Komisji,

7. Komisja moze opracowad rowniez inne pytania, majace na celu w ossevegdlnose ocene
opoloe) wiedzy. kompetencii 1 umicjetmosced kandvdata,

-



8 Przy ocenic kandydata Komigja  stosuje karte oceny  kandydata. zawierajaca.
w szezewolnoscl kryteria oceny i skale punktowe oceny,

Rozdzial ¥V
Rekrutacja i selekeja kandydatow

§ 20. 1. Upowszechnienic oglossenia o naborze nastepuje poprzez umicszezeme ogloszenia
w Binletynic Informacji Publiczne] Ursgdu orar na tablicy oploszen w siedribic Ursgdu -
Ladz, ul, Milionowa 91, 1 pigtro obok pokaju 141,

2, Wydzial Zarzadzama 1 Kadr po zatwictdzeniu ogloszemia o naborze przes Dvreklora
przekazuje w tormic elekironiczne] do Wydziatu Organizacyinego. tresé ogloszenia o nahorze
w celu umicszezenia w Biuletynic Inlormacii Publicznej Lrzedu.

§ 21. 1. Od czasu upowszechmienia outoszenia o naborze do czasu uptywu terminu sktadama
dokumeniow okreslonego w oploszenin o naborse nastgpuje przyvimowanie dokumentow
od kandydatdw na wolne stanowisko nrzedmeze,

3. Kandvdat proystepujaey do naboru na wolne stanowiske ursednicze. precz faki Aozenia
swojej oferty, wyraza zeodg na poddanie sig procedurze naboru okreslone] w nimejsych
postanowicniach.

3. Dokumenty skladane przer osoby ubicgajace sic o wvatrudnieme w Urcedzie mie
pozoslajace w zwiazku z danym ogtoszentem o naborze lub dorgesone du Llrecdu po uplywie
termini akreslonceo w ogtoszeniu o naborze. nic sa rozpatrywanc,

4. Odbior dokumentow przev kandydata ma ktorymkolwick 2 ctapiw niczakoncsonego
naboru, do ktorego przystapit lub miewziccie preez kandydata w LRTMIinie Wy 2NaczZonym praez
Komisje udziaby w rozmowie kwalifikacyjne] — bes wzgledu na przyesyne unmemozliwiaaca
osohiste slawicnnictwo — sa rownhoznacsne ze ziozeniem preez kandydata rezygnacit z udsaty
w ym naborec.

§ 22. 1 Kaneelaria Urzgdu. przyjmue koperte nznaczona w sposob okreslony w & 17 e
otwierajge jei. rejestruie ju w dzienniku kancelaryinsm Erzedu 1 wpisuje na kopercie date
wptyw.

2. W razie zlozenia preer kandydata dokuamentow osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumeniow poesa, za date dorecrenia do Urzedu uwaza sic date otrzvmama tyveh
dokumentaw preacz Urzad (data splywu do Urezedu),

3. Kancelaria Urzedu preckazuje za pokwitowaniem Koperty, o ktorveh mowa woust, 1.
bezpostednio do Wydziaty Zarsadzania 1 Kadr,

§ 23. 1, Wydvial Zarzadzania 1 Kadr dokonuje na hiczaco otwarcia wplvwajacyeh Kepert
+ dokumentanii kandydatow na wolne stanowiske urzednicre okreslone w ogloszeniu
o naborze. W olvm czasie dokonuje rownies. w oparciu 0 analize dokumentow, oceny
spehniania przez kandydatow wymagan formalnyeh okredlonych w ogloszeniu o na horse.



2. W terminie do 7 dni od dnia uphvwu terminu skladamia dokumentéw. okrestoneon
w ogloszeniu o naborse, Wydsint Zarzadzania i Kadr przedstawia Przewodniczacemu Komisji
w tormie protokotu — wyniki oeeny. o ktorveh mowa w ust. 1. wraz ze wskazaniem:
I handydatow  spelniajacyeh wymagama - formalne  okredlone w o ogloszeniu
0 naborze:
21 kandvdatow  nicspelniajacveh wymapan lormalnyeh okredlonyeh  w ogloszeniu
v naborze. 7 podaniem przyezyn niespelniania w vimagan;
21 olert Zloxonyeh po termimie,

3Anformacie o kandvdatach, hlorzy sefosili ste do nabory, stanowlig mformacie publiczna
w zakresic objetym wymaganiami awligzanymi we stanowiskicm urzedniczym. okreslonym
woagloszeniu o naborze,

4 Przewodniczaey  Komisji  akeeptuje podpisem  protokdt 7 wynikami  oceny
lormalnej dokonanej przes Wydzial Zarzadzania 1 Kadr.

3. Pomocniery weor protokohy, o kidrvm mows w usl. 2. okredly zatgeznik Nr 5 do procedury
naboru,

frlista kandydatdw spebniajageveh wymagania formalne zawarta w prowkole, nie podlega
publikacjt w Biuletynic Informacji Fublicene Ursedu.

§ 24 W przvpadku, pdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie
przystapil zaden kandydat. albo zaden 7 kandydatow nie spetnia wymagan formalnyeh, nabor
przervwa sig, Wowezas w Biuvletynie Inlormacii Publicznej Urzede oraz na tablicy oplossen
Urzedu. upowszechnia sie informacie stwicrdeajaca twka okolicznose podplsang prrez
Dyrektora Llezgdu, htory podejmuje decvzie o ewentualnym ponowieniu naboru na
o stanowisko urzednicze. bez koniecznoded ponownego przediozenia wniosku, o ktorvm
mowaw § 12,

§ 25.  Po zatwierdzeniu protokoly 7 wynikami oceny formalne. osoby wihodzace
w sklad Komisji powinny zaposmaé sie v wykazami kandydatow. kiorsy spelmiaja orar nie
spetniara wymagan formalnyeh okreslonyeh w ogloszemu o naborze,

§ 26. 1. Sposrad kandvdatow spetniajacveh kryvteria tormalne. Komi sjia preeprowadza
wstepna selekeje kandydatow 1 dokonuje wyboru nie wigee] niz 3 kandydatow spebniajacveh
W QWY ZSZVIN Slopniu poziom wymagan okredlonyeh w ogloszeniu o naborze.

2. Wstepna selekeja kandvdatow lest przeprowadzans wo terminic ckreslonym  priez
Preewodniczacego Komisji,

2 Kandydatow  niewvtonionyeh  do selekeji kofcowe] nie powiadamia sie. co jest
rownoznacsne 2 nicrakwaliiikowaniem kandydata w ramach wstepne] seleke)i kandvdatow
do selekepi koticowe]  rozmowy kwalilTkacy nej.

4. Kundvdaci. o ktorveh mowa w st 1, sa zapraszam przez Wydzial Zarzadeania 1 Kadr na
rovrmowe kwalifikacying telefoniconie lub drogea elektromcrna.



§ 27. 1. W ramach koficowe) selekeji kandydatow. jakim jest rozmowi kwalitikacyjna.
Komisja wvkorzystuje ustalone metody. techmiki | narzedzia selekejl. o ktoryeh mowa
wos 19

Y Wynikiem przeprovwadzonej selekeji koncowe] kandvdalow jest wyloniemie przes. Komisjg
kandvdata do satrudnienia,

4, Na ocene spelniania preez kandydatow poziomu wymagan okreslonyeh w wploszeniu
o naborze. sktadadé powinny sie w szercpolnoser oceny uzvskane prezez  kandyvdata
woramach: analizy dokumentow, rozmowy kwalilikacvine].

5.W pravpadku stwierdzema przes Komisie nicdostatecznepo spetniania prees wsaystkich

kandydatow  zakwalifikowanyeh  do seleleji koncowe] poziomu wymagan okreslonyeh

w ogloszenin o naborze, Komisja uznaje. 7¢ nahae nie doprowadsil do wybramia kandydata.

§ 28. 1. Po zakonezeniu selekeji koncowej kandydatow. Komisja sporzadza protokol
z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzedmicze, kory Przewodmicsacy komisji
przedstawia Dyrektorowl wrae 2 pozostata dokumentacja naboril,

2 Protokol zawiera w szercgolnosel:

1y okreslenie stanowiska drzedniczepo, na kwore byl prowadzony nabor:

2y liczbe kandvdatow oras imiona. naswiska 1 omiejsea zamiesghania worozumieniu
precpisdw Kodeksu  evwilnego pie wieee] niz 5 pajlepszyeh  Randydatow
uszeregowanych wedlug  posiomu spelniania precz. nich wymagan  ohreslonyeh
W optoseniu o naporze:

3t lierbe nadeslanyeh otert na stanowisho, w tvim liczbe ofert spelniajacyeh wyIniLEania
lommalne:

41 intormacic o zostosowanych metodach — lechnikach nobovu:

33 weasadnienic dokonanezo wyboru lub braku wyboru:

6y skiwd Komisji preeprowadsajace] nabor oraz podpisy clonkow Komisji.

1 Protokol ma charakter wewagtrzny i nie podlega przepisom ustawy dnia A wrresma 2001
r. o dostepie do informaci publiczne (Dz. L. Nr 112, poz. | 198 7 posn. 7nik

4. Wzor pomocniczy protokohu stanow zataczenik Nr 6 do procedury paboru na wolne
stanowisko urzednicze.

§29. | Komisjaw protokole 2 przeprowadzonego naboru wnioskuwe o

1} zatrudnienie kandvdata wybranego w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze
ulbo

2) poncwicnie naboru na wolne stanowisko urscdnicsc.

> Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach: savwierdzania wynikow naborow, ustalamia
warunkow zatrudnicnia oraz zatrudnionia wybicranyeh preey Komisie kandvdatow albo
ponawiania lub meponawiania nabory na wolne stanowiske urzgdnicre.

o

§ 30. 1. Niezwloczne po precprowadzonym  naborse Wydzial Zarzadeamia © Kadr
upowszechnia mlormacig o wynithu mboru.

2, Informacia o wyniku naboru, o Klore) mowa w ust, 1. zawicr

L



Py nazwe i adres Ursed:

2} okredlenic stanowiska urzednicreno:

3) imic 1 nazwisko wybranean kandydata oraz migjsee samieszkania w roszumiceniu
przepisiw Kodeksu evwilnego, a w przvpadku niewylonienia sadnego kandvdata —
mlormacie. iz zaden # kandvdatow nie zostal wyloniony w wynikuy naboru;

41 uwrasadnicnie  dokonanegn  wyboru kandvdata  albo  uzasadnienie mewvlonienia
zadnege kandydata do zatrudnicnia na stanowisku urzednicsym,

3. W preypadku cozenia przez kandvdata  wybraneso w drodze  nabory TeZy grac]l
z mozliwoscl zatrudnienia w Urzedse. proporyveje warunkow salrudnicnia kolejne) osoby
spostad osob ktore uzyskujy odpowiednia do vatrudnienia liczbe punkidw, o Morej mows
W 3 19 sl 5. Komisja preedstawia do deeysji Dvrcktora,

§ 31. 1. Projekt informacii o wvniku naborw. przvectowuje Wydzial Zurzadzania 1 Kadr do
podpisu Dvrektora.

2. Pomoeniczy weor informaci o wyniku nabory ok regla zatyesnik Nr 7 do procedury nubory,

3. TPo podpisaniu projekiu informacii o wyniku naboru. Wydzial Zarzadeania i Kadr
miczwlocznic przekasuje joj tesé do Wydziatu Organizacyjnego celem  zamieszezenia
w Bialetynte Informacyi Publicone] Urzedu.

4. Nierwlocznic po  prreprowadzonvm  naborze. mormacia o wyniku naboru  jest
upowszechniana w Biuletynic Informacii Publicsnej Urzedu oraz na tablicy ogloszen Uizedu
przes okres co najmnie] 3 micsiecy,

Rozdzial V1
Zatrudnienic kandvdata wylonionego w naborze

§ 3L 1. W przypadku decyvsji o zatrudnieniu kandyvdata wybranepo w naborze na wolne
stanowisko  urzednicze, Wydzial Zarsgdzania i Kudr informuje wybrancgo  kandydata
o te] decyzi telelonicznie lub drog elektroniczng.

2. Wydzial Zarzadzania i Kadr kompletuje i preyeotownie pozostate dokumenty niezbedne
do nawigzania stosunku pracy z kandvdatem oraz wydaje kandydatowi skierowanic na
wstepne badania lekarskie.

3. Rundydat wytoniony w drodse naborn zobowigzany jest przedlozve, nijpoznic) w dniu
sawircla  umowy 0 prace,  orveinal  zaswiadezenia zawiergfgeego  informagic
o nivkaralnoger kandsdata (w vakresic okreslonyvimn whasciwymi przepisami) wsvskancgo
z Krajowepo Rejestru Karmepo. a w preypadhu kandydatow nicposiadajacyeh obyvwatelstwa
polskiego Gesell ich udziat w naborze jest dopuszezalnyy orvginal odpowiednicge dokumenty
rOwWnoWLAIREo. vraz zaswiadezenie lekarskie stw erdzajace «dolnesc do pracy na stanowisku,
ktorego dotyeryl nabor. Dokumenty te podlegaja wlaczenin do akt osebowyeh pracownika,

4. Wydaal Zaregdzania i Kadr nie powiadamia o wyniku nabory pozostatych kandvdatow
nie zakwalifikowanych do zatrudnienia,



§ 33, Juezeli stosunek pracy osoby wytonione] w drodze naboru ustab wclggu 3 omesieey
od dnia nawigzamia stosunku pracy. mozliwe jest satrudnicnic na Wm samyn stanowisku
kolejnej  osoby  sposrid najlepszych  kandydatow wymienionyeh  w  protokele
» przeprowadzonego nabor, wytazajaee) wole podiecta satrudnicnia w Urzedzie.

Rozdzial VI
Ocena efektywnoéei naboru

§ 34. 1. W odniesicniu do pracownikow  zatrudnianyeh w Urredzie w wyiiku naboru
no wolne stanewiska urzednicze dokonuje si¢ oeeny ich pracy 1 sposobu wyWIgZywania
sig 7 powicrzonych obowiazkow, stanowigeyeh o przydatnosel do pracy na symowanym
stanowisku i efektywnosel preeprowadzonego nabory,

1. Oeena, o kiore] mowa woust, . zwana dalej .oceng efektvwnodel naboru™ dotyezy
wsrystkich stanowisk urzedniczych.

3, Oceny efektywnoset naboru dokonwg:

1) Dyrektor — w odnicsieniu do Zastepey Dyreklora Urzedu, Kierownikow komaorek
organizacyjnyeh: oddziafu, wydziatu, wydzielonego w struklurze OrEanIZACy INg|
Urzedu samodzielnepo  stanowiska luh Zastepea Dwrektora Urzedu wo stosunku
da Eierownikow nadzorowanyeh komorek organizacyjoych.

2y kierownicy komorek preanizacvinyeh — w odniesieniu do swoich  zastgpoow
i pozostalych podleghyeh pracownikiw, w tym Kierownikow podleghveh komorek
organizacyjnyeh. W preypadku sAozome] struktury komarki organizacyjne] ooene
cfektvwnosel naboru sporzadza Kierownik komerki wewneltzng] w porozumieniu
7 kicrownikicm (ami) komdrki podstawowe].

4. Oceny efekivwnodei naboru dokonuje sig 1ylko ris przed uptywem ohresu. ni Ktory zostala
sAWArT) PHCTWS I LMW ¢ Prace na cras okreslony, W przypadku zatrudnienia pracowniks
wybraneso w nahorze na cas nieokreslony. oceny efektywnose naboru nic dokonuge sig.

3, Ocena uryskana proez pracowmha w rmach oceny efehtywnosct naboru stanowl istotny
covnnik wplywajaey na decyzje dotyersaca konlynuowanma zatrudpienta z priacow nikiem.

6. Ocena cfekiywnodei naboru jest niesalezna od wyniku egsaminu przeprowadzonego
w ramach shuzby preygotowaweze],

7, Sporsadzong ocene clektvwnosci naboru dotgeza se do wiiosku pracowniha dotyezgeego
kontvnuacji zatrudnienia w Lrzedsic po ustanin umows o prace na evas okreslony 1 razem
£ winioskiem preedhiada sie do decvsgt Dvrelaora za posrednictwern Wvdrtalu 7 arzadzania
i Kadr.

. Ohowigzujaey wzor fonmulasza oceny cfekiywnosel naboru okresta vatgesmih Nr 8 do
procedury naboru,

9 Pracownik zainteresowany kontyhuowaniom vatrudnienia po okresie na kiory zawarto 2 nim
umiowe o prace. sklada wniosck o Lontynuowanie atrudnienia - pomocniczy woor wintosku
stanowt zalgeznik Nr 9 do procedury naboru,



Rozdzial V111
Sposab postepowania z dokumentami

§ 35 1. Wydzial Zarsadzania i Kadr prowadzi cwidencje nabordw na wolne stanowiska
urzedmeze 1 zwiazana 7z nimi dokamentacie w sokresic wynikapacym 7 niniejssej procedury
oras wystepujacych potrzeh,

2. Na dokumentacje, o kidrej mowa w ust, 1, skladaja sic w szezepdnosc:

I woiosek o wszergeie procedury naboru na wolne stanowisko urzedniceze:

24 upowszechnienie ogloszenia o naborze:

31 wykovgystywane wonaborze testy kwalifikacyine. karty oceny kandvdaléw | inne
narzedzia selekeji, jevell byly stosowane:

41 protokol v oceny lrmalnej #lozonveh ofert,

3} protokot » naboru na wolne stanowisko urzednicze:

01 upowszechniane informacie o wynikach naborow:

71 cwentualng Korespondencia dotvezaca nabarow prowadeony z kandvdatant na waolne
stanowiska ursednicze.

3. Nabory ewidencjonowane 53 wedhug systeniu skladujycego si¢ 7 czlerech pozyeji
aeddziclanych znakiem: .. /7 gdrie:
[} picrwsza oznacsa koleiny numer nuboru preeprowadsonego w Urzedzic w danym
roku kalendarrowym,
21 druga jest symbolem kimorki organizacyjoe). do ktdrego prowadsony jest nabar,
3) treecia miesige. w kidrym ogtoszono nabdr,
4 cowarta - rok kalendarzowy. w kidrym ogloszono nabor.

§ 36. 1. Dokumenty zlosone w swigzku « naborem przes kandvdala  wybranego
wnaborze i zatrudnionego w Ursedzie s dokyezane do Jego akt osobowvch,

2. Dokumenty  posostalych  kandydatdw  nie zakwalifikowanveh  do  zatrudnienia
sa preechowywane przey. Wydzial Zarzadzania | Kadr przes okres 3 miesicey od dnia
upowszechnienia informacit o wyniku naborn,

3. Kandydaci moga dokonvwaé odbioru dokumentow Avzonych przez siebic w swigzku
4 naborent za potwierdzeniem  odbioru. Urzad nic odsyla  dokumentirw  kandvdatom,
za wyjatkiem zlozonyveh prrer kandvdatow w olertach oryvginalow dokumentow, Cayvnnosed
swigzane v wydawanicm odbicranych przes kandydatdw  dokumentow Tub adsylaniem
dokumentow kandydatom realizuje Wydzial Zarzadvanma 1 Kadr.

3. Pomocniczy  wrdr  powwierdzenia odbioru  dokumentow  okredla ratacznik Nro 10
do procedury naboru,

6. Po uplywie okresw. o ktorym mowa w ust, 2, dokumenty kandydatow biorgeveh udzial w
danym naborze sa protokolarnie niszerone preez pracownikow Wydziatu  Zarzadzania
t Kadr.

Pomoenicae wrzory protokoléw ze zoiszezenia dokumentiw okredla zalgeemik Nro 11
do procedury naboru,



§ 37, Informacje zawarte w dokumentach handydalow podlegaja ochronie zgodnie 7 ustawy
2 dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowyeh (D Uz 2002 v, Nr 101, poz. 926
7 poam. zm.). » wylaeseniem inlormacyi stanowiaeveh na podstowie odrebnych prrepisow
informacie publicrna. podlegajaca upowszechnieniu,

Ruordzial TX
Postanowicnia koncowe

§ 38, Dyrektor moze w kazdym erasie prrerwad lub odwolad nabor na wolne stanowlisko
urzgdnicse,

§ 39, Nu zadinym 7 Ctapow procedury naboru kandydatont nie prevsluguija odwolania
od decvzji Dhrektora, Komisji lub innveh osob dokonujueveh crynnoset wynikajaeyeh
/ postanowich niniejszej procedury.

§ 40, 1, Naruszenmic postanowien ninigjssei  procedury naboru e skutkuge pusi
preypadkami w niej okreslonynu niewaznoseia nabory ne wolne stanowisko urzednicee, ak
rownier nie skutkuje niewaznoscia stosunku pracy nawigrancpo 2 kandyvdalen wybranyim
w drodze takiego naboru | mie moZe stanowic podstawy rozwigzania slosunku pracy tego
kandvdata. z zasireczeniem ust. 2,

+ Postanowien ust. 1 nie stosuje sic w przypadku ziozenia przez kandydala dokumentow lub
podania preez kandydata informacn nicprawdziwych, sfalszowanych lub w oinny sposob
wprowadzojueyeh wo blad, moggey micc maczenie prey podjcein decyzji o wyborze
kandvdata i jege  catrodnienin W takim  przvpadhu  Uregd  moze koreystac
z peli drodkow prawnyeh praysiugy] geveh przeciwko pracownikowi.

§ 41. W sakresie nmicurcgulowanym ninicjszymi postanowicniami stosuje sie chowigzujace
przepisy prawa,




Latgeznik ur 1 do
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plcczgtka komorkt organizacyinej!
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0 ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prosze o wyrazenie zgody na rozpocrecie procedury naboru kandydatéw na stanowiskofa):

W komdrki organizacyineg - nazwa stanowiska PRacy - pazwa stanowiske wrzedniczego’
catrudnicnic w WyiniurZe czasu pracy:

[ Puotrzeba zatrudnienia pracownika(ow) na wskazanym(ch) wyZzej stanowisku(ach)
wynika z:
I} powstania wakatu po:
2) utworzenia nowego stanowiska pracy £ nowej komark] OrgUnIZACy e,
0 konicesnodei zwickszenia obeenego zatrudnienia w celu Zapewnienia realizacyi
BB ot R R ST o et 6t 4t e S et



II. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Srczegilowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych pa stanow isku;

2. szezegilowy zakres uprawnien stuzbowych zwigza nveh ze stanowiskiem:

(ap e aprawnienio do pedpisywania okredon vh dokpmentow, somodzielne prowadzenie
nogodiien, koordyrowanie okreslong prace).

L WYMAGANIA KWALIFIKACY.INE

1. Wykszialeenie:

(podad stupicn srednid, WRZsZe, wizyze mauisterskie. owentuabiie: Kerumel  specialnose
wyksiafeenias,

2. Doswiadezenic zawodowe - slaZ pracy:

(padud wymagang ficzhe far pracy crwentiedness doswiadezenia na olvesfonvar starnnis Kt
fuf pracy w okreslonege rodzafu instyinciach)

3. Uprawnicnia kwalifikacy jne lub zawodowe:

inodac naowe, rodzaf bgdZ karegorig uprawrics wymagunyeh do procy ne e stomm
stemowisku Fb wukesnavenia ahowiozhow wynikajgoveh e stamowivke ) niczbedne

4. Niezbedna (konieczna) wiedza specjalistyeznu lub dzicdzinowa:

fuvszezedlnic husdowo nazwy proepisdw, procedur postepowaenid onds sugadnien, Rtdre
pracownik no danvm Stunowisku powinicn o fak Fowsnies powirien umicé stosowac 1 2
nich kewzvtad)



5. Umicjetnodei praktvezne:

(podud kinczowe umiefetmosei prakivezae, kicre povinicn posiiclad pracowsik ma sionowisk,
AW zghresie obstugd kompiera, wskazanyeh programow komputerowyel, okrestonveh
Maszyn | ourzgdzen biurowyeh, praveotowywania vhkrestonveh dokimentéw.  opracowas,
dokommwania thwmaczen, wekomwania RVCR okredionrch czvanoscrl:

IV Opinia dotvezgea zatrudnienia:

{).Opinia Wiydziatu Zarsgdzania | Kadr:

ipacdpris Kierownika Wyd=ialu
Lurzgdzania i Kodr)

21 Opinia w zakresie moilivosci Jinausowych:

fpadpis Kierownika Wdzialn (podpis Glinaes Keiggowe/
Finansowo  Kxiegonwesn)

V. Decyzja Dyrektora Urzedu:
Warazam zgode’ nic wyrazam zpodv* ng Wwaserecie procedury naboru na wolne stanowisko

urz¢dnicze,

(podpis Dvrckiora |

*mie potrzebne skredlic

i



Zalgcanik Nr 2 do

Frocedury nabory na wolne
stamow isho urzednicee w PUP Ny |
w Loy ...

OGLOSZENTE NR .../ooioniid
Tl e . F

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO LRZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR | W LODZI

1. Powiatowy Urzad Pracy Nr | w Lodzi, ul. Milionowa 91. 93-121 Lodz, oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

{nazwa stanowiska urzednicrego)

{naswa komaorki orpani zacyinej)
Liceba migse: .oue.
2. Podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o prace
3. Zatrudnienic w wymiarze casu pracy: o

4. Podstawowy vakres zadan na stanowisku urzedniczvm obeinmuic w SYCZEPO, 110501

4. Wymapania niezbedne do wykonvwania zadan na stnowi sku:

1) posiadanie obywatelstwa polskicgo lub posiadanie obywatelstwa innego nir Polska
pafistwa Unit Furopejskie lub innego patisiwa, ktorego obywatelom. na podstawie
umaw miedzyharodowyveh lub PrZepisow prawa wspolnotowepo, preystuguie prawo
do podjgcia zatrudnicnia na tervtorium Rzeczyvpospolite] Polskici.

2) posiadanie petne] zdolnosei do csvnnosed prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznyeh,

3} nichyete skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyilne prrestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) mebycic karanvm kara zakasu pelnienia funkeji zwigzanveh 7 dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktore] mowa w ustawic 7 dnia 17 grudnia 2004 r,



3]
B}

T

rn

o odpowicdzialnosel zu naruszenic  dyscyphny  tinansow publivcenveh (D2 L.
22005 r. Nr 14, poz. 114 7 pom. zm. ).

posiadanie nicposziakowane] opint,

wyrazenic zgody na przetwarzanie dansch osobowych svwartyeh w o dokumentach
sktadanveh w zwiazku 2z naborem. dla potrzeh nierbednych dla jego realizach
i dohumentacii. zgednie 2 ustawy £ dnia 29 sicrpma L9497 v o ochrome danyeh
asobowyeh {Dz. UL # 2002 1, Nr 101, pos. 926 2 pasn, Z11. ).

sngjomese jezyvki polskiego

. Wymaeania dodatkowe do wykonywania zadan na stanowisku:

. Ofcrta kandvdata musi zawierad:

1)
=

3)
4

fi)

7

&)

4)

Jist matywacyjny.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaiacej sie o zatrudniene.

kserokopie dokumentow potwicrdzajaeych postadane wyksstateenie.

kserokopie Swiadectw pracy ubii innyeh dokumentéw potwierdzajacyeh posiadany
przes handvdata staz pracy badz kscrokopie saswiaderzenia potwierdzajacego okres
wykonywania dziatalnodel  gospodarezg). wymagany  w naborze. cdwiladesenic
o zeodnoscl charakieru wykonywane] dzialalnosci gospodarcee] »# wymaganiami
okreslonvmi w oglosceniu nahorze.

oéwiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskicgo lub kserokopic dowoedu osobistego
lub eéwiadezenie o posiadaniu obvwatelstwa panstwa Lint Luropeishic] lub jnnego
panstwa. kiorego ohywatelom. na podstawic umiw migdzynarodowych lub PrEpISY
prawi wspolnotowego. preystuguje prawo do podjeein zatrudnienia na terylorium
Ryeczypospolite] Polskie) lub kserokopie dokumentu poswiadezajacego postadane
obyvwalelstwo,

dokumenty potwicrdzajace znajomosc jgzyvka polskieso okreslone w prrepisach
o stuzbie evwilnei (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009
row sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacyeh Znajemodd jezvka polskiego
przes  osohy  nieposiadajace  obywatelstwa polskiegn  ubjegaiace  sig
o zatrudnienie w sluzbie cywilnej — Dz, UL Nr 64, poz. 35495,

adwiadezenic o posiadaniv peine] zdolnosel do czvnnoscr prawnych i koreystaniu
z pelni praw publicznych.

adwiadezenie o niebvein skaranyin pravomocnym wyrokiem sadu wa umysine
przestgpstwo seigane z oskarzema publicznewo lub umyslne precstepstwo sharbowe
wraz ze vobowiazaniem do wystapienia do Krajowego Rejestry Karnego celem
uzvskania zaswiadesenia o niekaralnoser w preypadky wilonienin kandydata w
wyniku przeprowadzanego i zakoenezonego naboru do zatrudnienia w Urecdzie albo
kscrokopic posiadancgo, waznego saswiadesenia potwierdzajacego spelnianic tego
wartunki usvskanego z Krajowepo Rejestru Kamege. a w przypadku kandyvdatdw
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednicgo dokumentu rownowasnego.
oswiadezenie o diebyeiv karanvm kara zakazu pefnienia funke)i  Zwiazanych
2 dvsponowaniem sredkami publicznymi. ktore] mowa w ustawie 7 dnia 17 grudnia

[



2004 r. 0 adpowicdrsiulnoser za narussenie dysey pliny finansow publicznveh (D7, 1
72005 r. Nr 14, poz. 114 2 poin. zm.),

I0)oswiadesenic o wyrazeniu zeody na poddante  sie  procedurze  sprawdzajace]
preewidziane; przy  dopuszesenin do miormacyi nicjawnyeh, o kiorej  mowa
woustawie z dnia 22 stvesnia 1999 1o ochronie mlormacyi niejawnyveh (Dz. 10,
2 2005 r. N1 196, poz. 1631 2 pozn, 7m.),

I eswiadezenic o wyrazeniu zoudy na przciwarzanic danyeh osobowyeh zawartyeh w
dohumentach sktadanych w swigzku 2 naborem. dla potrzeb nicszbednyeh dla jego
realizacy 1 dokumenacii, sgodnic 2 ustawa 7z dmia 29 sierpnia 1997
¢ ochronie danyeh vsobowyeh (Da 1L 2 2002 r. Nr 101 poz. Y26 2 pozn. sm. ).

£2) spis wszvstkich dokumemow sktadanyeh w ofercic preez kandvidara,

7. Micjsce skiadania lub przesviania ofert:

Dokumenty w zamkniete] kopercic » podamym imicniem. nazwiskiem i adresem AWToInym
kandydata oras 2 dopiskiem na kopercic:
wNabar na stanowisko (podaé nasae stanowiska urzgdniczepo i komorke organizacving),
Nr naboru (poda¢ nr ewidencyjny naboru). Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Fodzi.
kod:93-121 Ladz, ul. Milionowa 91"

nalezy rozve w kancelani Urzedu - pokaj 033 lub dostarczyve za posredniclwem pocsty,
; . PORG ‘ ™ b

8. Temmin shladania ofert: .oocoomiiiiin

Y. [nformacic dodatkowe

1) druk kwestionanusza osobowego osoby ubleggee) sig o zatrudnicnia, dostepny jest
ma o stonie intemctowel  Powiatowego | rzedu Pracy Nr 1w Lode,
w zakladee BIP”, a kze w siedzibie Powiatowege Urzedu Pracy Nr 1w 1odzi,
w pokoju 141,

2) oferty. ktore zostana zlosone po wiminie, o ktdrym mowa w pht 9. nie bedy
FLRZ DLy wWallte,

3b w preyvpadku ofert preestanyeh poczig. 2 daty 7lozenia oferty  preyimuje sie dalg
otrzymania dokumentow przcs Powiatowy Urzad Pracy Nr | w Loda.

4) wooleicie prosze podaé numer telefonu do kontakiy,

S) osoby. Kiore zostana zaproszonc na rovmowe kwalitikacying sa zobowiazane do
przedstasvienia orveinalu dokumentow dolacronyeh do oferty.

6) w preypadku preedstawienia preez kandvdata dohumentow w Jszyku obeym, nalesy
dotgezyé 1ch tlumaczenic na jezyk polski dokonane bezposrednio preez kandydata
albo brure thumaczen. albo thimaeza prevsieatepo.

1) prace lakt zozenia swojej olerty kandydaci wyrazaja vgode na poddanie sic
procedurze naboru. na zasadach okreslonveh seczepotowo w o zarzadzeniu Dyvrektora
Powiatowego Urzedu Pracy Nr | w Lodzi Nr29/10 # dnia 16 marea 2010 ¢ w sprawie
wprowadzena L Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicse w Powiatowvm
Urzgdzie Pracy Nr | w Lodsi oraz zasad pracy homisji ds. Naboru”, zwane dalej
Procedura nabory™,

81 trese powolanego zarsadzenia snajduje sig w Biuletynic Informacii Publicznej Urzedu.

Tad



9 Wydzial Zarzadzania | Kadr  bedzie informowat  {telefonicznic  lub  droga
elektronicyna) osehy spelniajace w ymagania tormalne vakwalitikowane do rozmowy
kwalifikacyjney.

10} dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w LUrzedzie zostana
dotaczone do jepo akt osohowych. Dokumenty pozostatyeh  kandydatéw  bedy
preechowywane w Wydriale Zarzadzania | Kadr przer okres 3 miesieey od dnia
upowszechnienia informacii o winiku nabory, W okresie tvm kandydaci beda mogli
dokenywaé odbioru swoich dokumentow 7a potwicrdzeniem odbioru, Lrzad nie
adsvla dokumentow kandydatom.

113 po uphywie okresu 3 miesigey od dnia upowssechnienia informacii o wyniku nahoru.
nicodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie smszczone..

12) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedsie zobowiazany przediozyé
w Wydziale Zarzadzania 1 Kadr, najpisnie] w dnin sawarcia z mmo UMWY
0 prace. oryginal sadwiadezenia zawicratacego informacje o niebyeiu skazanym
prawomecnymn wyrokiem sadu ra umvélne preestepstwo  scigane 7 askarzena
publicencgn lub umysine preestgpstwo skarhowe. uzaskanego na koszt kandvdata
» Krajowcgo Rejestru Rarnego,

ipodpis Dyreklora)
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Cwiadezam. se danc sawarte w pkt =3 sa vgodne 2 devendern osobistym seria
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FLalacenik dr 4 do

Procedury naboru na wulne
stanewisko ureednicze w PUP N |
w bl ..

Oswiadezenie
Tanize) podpisany
Il § naswivko,
camicazkalyia
adres zamivszkania
legtyvinijacy/a sic dowodem osohistym
NERLQE g
widanyvm preez:

oswiadezam, se

pusiadam obywatelstwo polskie*,

posiadam obywarclstwo innego niz Polska panstwa Linii EBuropeiskie] lub inneso panstwa,
toregn  obvwatelorn, na podstawie  umow migdzyiarodowyel lub  przepiséw  prawg
wspdinotowege. przysluguje prawe do podjecia zatrudnienia na terytonum Rzeczypospolite]
Pu!skicj =,

posiadam pelog zdolnede do erynnosel prawnych,

koreystam z petni praw publicanyeh,

me bylemfam jak réwnies nie jestem pravomocme skazany‘a za umyélne przestepstwo
suigane # oskatzemg publicenego Iub umyéne preesiepstwo skarbowe oras zobowigzuje sie
wystapic do Krajowepo Rejestru Karnego celem uzxskania vaswiaderenia o nickaralnosei w
przypadhy wylonienia mofej osoby w wyniku preeprowadzonego 1 zakonezonego naboru do
zatrudnicnid w Ureedeic.

nie bylemfam jak rowniez nic jestem prawemocnie shazany/a za przestepstwa, o kwonvch
MW woart, 34 ust, 2 pkt 3 ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznveh Dz, L.
Nr 157 poz. 1240),

nie bylemam juk rownies nic jostem karany/a kary zakasu petnienia funkeyi zwigzanyeh »
dyspenowaniem stodkami publicznymi, o Kdre] mowa w ustawic ~ dnia 17 grudnia 2004 1, o
odpowiedeaialnoset za naruszenie dysespliny finenséw publicznveh (D7, U, z 2005 £, Ny L4,
pov. 114 7 pidn, zm.) *,

charakler wykonywane] przese mnic dzialalnosc gospodaresg)  pest'byl zoodny
wixmagamami okreslonyvmi w oploszeniu o naborze*

wrrdzum  sgode na poddimic s procedurze sprawdzajace)  przewidziane)  przy

dopuszezeniu do infomae)i nicjawnyeh, o Morej mowa w ustawic z dnig 32 styeznia 1999 ¢ o
ochronie mformac)t niejawnveh (Dy 11, z 2005 £, Nr P90, pos. 1631 72 pozn. 7m,),

wytazum zgode na preetwarsnie prrez Powialows Uread Pracy Nr | w fodzi moich
danyeh osobowseh zawartveh w dohumentach skladanyeh w swigzku # naborens, dla pitrzeb
mesbgdnyveh dla jego realizaci i dokumentaci, zeodnie z ustaws z dnig 29 sieTpnia 1997 ¢, o
ochronie danveh osobowveh (Dz, UL 2 2002 v Nr 1001 -0z, 926 z posn, zn) .

amiefseowosd, data podpts.

Flezeli wonaborze fest wymavane | ditvesy kandvdota. nalezy bveadrat preekrestié =nakiem
s



Lalyeznik Nr S do

Provedury nuburo na wolne
stanowiske ureednicze w PLP Nr |
w Lodzi .,

PROTOKOL 7 OCENY FORMALNEJ OFFERT ZLOZONYCH NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIFE PRACY NR 1
W LODZI

L. Nazwa stanowtska urzedniczeyo, na kidre zostat przeprowadzony nabdr:
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WERYFIKACTA FORMALNA OTRZYMANYCH OFERT:
Pracownicy Wydsaln Zurzadzania i Kadr dokonujacy oceny i sporsadzajacy niniejszy
protokat:

{

ot
=/

W opareiu o dokonang w dniug-ach) analize dokunentow | oceng spetniania przez
kandydala(-ow)  oraz  ich  olerty wymagan  formalnych  okredlonyeh  w ogloszeniu
0 naborzc na ww. stanowisko uregdnicze, zpodnie z postanowienjami zareadzenia Nr 28/1(0)
Dyrektora Powiatowego  Urzeduy Pracy Nr 1 w lLodzi 7 dnia 16 marca 2010 r
W sprawie wprowadzenta . Procedury naboru ng wolne stanowiske urzgdnicze w Powitowyvm
Urrgdzic Pracy Nr 1w bodz orar zasad pracy Komisji ds. Nabora™, zwanej dalej Procedura
naboru”, stwierdza sie co nastepuje:

Y w zwiazku 2 naborem wplyneto ogotem oferl; ... :
W Ly
¢ witermimie skladania olert wplvnelo ogotem olert: ... |
*  pouplyvwic terminu skladania ofen wplyneto ogolem ofen:
2} wykaz imienny kandvdatdw ubtegaiacyeh sic o stanowisko urzgdnicze stanowi zalacenik
nr 1 do protokohy, liczha  kandvdatow spehiiajgereh wyimagania formalne okredlone
woogloszeniu o naborze na stanowisko urzednicze:
31 wykaz  dmienny kandvdatdw spelnigigeyeh  wymagania  lormalne  okredane
wooglosseniu o nuborze stanowi radacamik nr 2 do protokolhy.
4) wykaz osob. kiorzy #osli oferte po teminie okredlonyim w ogloszeniu o naborze stanow

zatgernik or 3 do protokolu.



Podpisy pracownikow Wydzialu Zarsadzania i Kadr dokonujacy oceny formalnej:

O b
O S A R S ARy e
Sprawdzil:
(podpis Kicrownika Wydzialu Zarzadzania 1 Kadr
Zastepey Kierownika Wydziatu Favzadsania 1 Kadr)
Akceptuje veeng formaing 2 aionych ofert:
(podpis Precwodniczaceso Komisii ds. Naboru
lub Zastepea Przewodniczacego Komisii)
[.adE i i

ka
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m4bbamn
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Wykar imien

LT reaEsddbunnn

Imie¢ i naewisko

|ka

*

nidvdara

WOTOZWINCNIN precpistw art, 25 kodeksy Cywilnego, 1,

Latycznik nr 1 do protokely
ny kandydatow ubicgajaeveh sic o stanowisko urz¢dnicse

! nazwa stanowiska urzedniceesn/

Miejsee  [Spelnia

| zamieszkania® wymagania ‘
|fﬂrmalm~: | Przyesyna braku
spetnicnia wymagan |
| TAK/ | formalnych
| NIF ' |

=l |

migjseowosel, wo ktdre] osoba preshywa

7 zanigren stalesa pobato.

Podpisy pracownikéw Wy dzialy Zarzadeania i Kadr dokonufyey oceny

tormalne;:

(podpiz Kierownika Wydziahu Zarsgdzania i Kadr

Zastepey Kicrownika Wydsiaty Larggdzania | Kadr)

ad



ratacenik or 2 do protokoln

Wykar imienny kandydatow spelniajacveh wymagania formalne vkreslone

w ogloszenin o naborze na stanowisko urzednicze

T T L LT LR LT LEE S LEE LA L i e T LCLC R T LT LSS LELEL SR L bl et FETTLIrTY

£ nazwa stanowiska nreedniczego’

ikp. Imie i nazwisko kandydata Migjsee zamieszkania® |

|
1. |
| |

Lex

| |
| =3 |
. | | |
s rozumieniu przepisiw arl 25 kodeksu Cvwiinero. . migiseowosal krorg| osoba pr

£ zamiurem stulepa pobyth,

Podpisy pracownikow Wydziatu Zarzadzanin i Kadr dokonujacy oceny formalnej:

{podpis Kierownika Wydziatu Zarzadzania 1 Kadr

Zastepey Kierownika Wydaalu Zarzadzania 1 Kadr)

zehywad



Lataesnik nr 3 do proteknoby

Wykaz imienny kandydatiw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicre,
Ktirzy zlozyli oferte po terminie

“.u...---".--n.++1....--.-p-|--u.u.....-....---|++u..---“--p-|nn---..----+u.|.....--....----|H.u........-.-p.u.“.-.....-H-"|n...-....q,q,.p.uu.n.....q,.p.nuu.q..

fnazwa stanowiska urzedniczego/

| . Micjsce Data
Lp. | Imig i nazwisko zamicszkania*® zlozenia oferty
kandydata

‘ il

FworoENmicnin preepisaow arl 23 kodeksy Ccywilneys, [ migjscowaici, w ktorel osoha prechvwa

ceamiarem stalego pobyty,

Podpisy pracownikow Wydziatu Zarvzgdeania | Kadr dokenujacy oceny formalnej;

(podpis Kierownika Wydzialu Zarzadzania i Kadr

{Zastepey Kierownika Wvdsighy Zarzadzania | Kadr)



Ffalycenik Wr 6 do

Frucedunry paboru ny wolne
stanow ko oregdnicze w PLIP Ne |
w Laoda

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1 W LODZI

I Nazwa stanowiska urzedniczegn, na ktore zostal przeprowadzony nahor;

L WYBOR NAJLEPSZYCH KANDYDATOW SPEENTAJACYCH WYMOGI
FORMALNE.

Sposrad - kandydatow  spetniajacveh wymogt  lormalne  okreslone w  ogloszeniu
0 naborse. Komisja ds. Naboru w dniuf-ach) ..o wylomifa
nastepujgeych kandydatow uszeregowanveh wy spelnienia prier nich poziomu  spelnienia
wymagan okreslonyeh w ogloszeniu o naborse:

[p | Tmig i nazwisko kandydata Miejsce zamicszkania®

(%}

4

5
|

]
*Worosumieniin praepisaw an. 15 hodeksy cywilnego, 1. misjscowoser w ltawe] osoba prechyvwa -
zamiarem staleue pobyviu.

I Kandyvdaci wymienieni w ust. 5 vostali dopuszezeni do rormowy kwalifikacyjng.
11 ROZMOWA KWALIFIKACY.INA,

I Narormowe kwalilikacyvina w dniu ... sglosili sig nastepujacy kandvdaci:

2.Atkusze (e ww. Kandyvdatow stanowia  ralgesnik do protokolu.



3. Zastosowane techniki 1 metody nabor:

Iy rekrutacia cewnelrzng po pracz vulogzenie naboru na W olne stanowisko urzedmeze
upowszechnione w BIP vraz na tablicy pploszen w Ursedaic,

2y analiza dokumentow  w wykorzystaniem wechniki — pordwnawesc]  spelnientia
wymogow okreslonyeh w ogloszeniu o naborze.

3y analiza selekeji poprees analize biograficzna: cdukacyina i zawodowa.

41 rozmowa kwalifikacyjna 2 wy korzystanienm 1estow kwalihacyinveh,
111, OPINIA KOMISH DS, NABORLUL

Komisia  wnioskwje o zatrudnienie na stanowisko  wrzednivee mastepujicego

kardvdatakandydatow:

3, Uzasadnienic dokonanggo wyboru:

Komisja ds. Naboru w skladzie:

b Przewodnicaacy:

2. Fastepea PrzewodniCraqeep0l
3 Sekretary:

3 Kierownik homorki orgamizacyine]: oo

End s i et e iy rens s

V. DECYZJA DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU  PRACY  NR 1
W LODZL:

catwierdzamimic zatwicrdzam® do ratrudnienia nastepujaceso kandydatakandy datdw:

fdat @ podpis Dyvrektara |



Zatgeanik do protekotu,
ARKLUSZ OCENY KANDYDATA

Arkusz oceny kandydata

Imig i narwisko
Data przeprowadzenia rozmowy kw alifikacyjnej

Stanowisko urzednicse ;

Ocena kandydata:
L Rwalifikacje sawodowe
(poviom wyksatalcenia, profil wy hosztateeniu)
Newwvstareralgoe 0 ] 1 3 4 3 Ladkoswicrs salvafakcionujace
2 Dodwiadezenie sawodowe
ina pedobnych stanowiskach pracy)

Niewwslarczajace i 1 2 >4 3 Catkenicie satvsfakejonujace

3. Wicdza 7 zakresu zadan na stanowiskn
urggdniceym

Rardzo muty it ] 2 a4 > Bardeo duza
4 Zuajomosé problematyki rynku pracy
i funkejonowania publicenyeh shizb zatrudnienia

Bardzo mala 0 4 3 + 5 Bardso duza
5 Lmigjetnosei interpersanalne
thomunikatviwnosc, asertywnest. kiltura esobista)

Burdzo niskie ] [ 2 3 4 ] Bardee wysokic

Ocena ogalua /suma punktow/:
Opinia Komisji:*
o kandvdat odpowicdni do zatrudnicnia,
¢ kandvdal powinien zostad zatrudmiony jezeli stosunek pracy nsoby wytonione] w drodze
naboru ustanie w clhagn 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunky pracy.
* ogolna oceny niesatyvstakejonujaca
Komisji ds. Naboru w skladzie:

1. Przewodniczgey:

N

2. Zastepea Przewodniczacego:
3 Sekretare:
4. Kierownik komaorki organizacyinei: ...

ORI e s s

* nicwlasgive shresiic



Latgeenik Ne 7 iy

Pricedury naborn ag wolne
starewisko uregidnicee w PUP Nr |
w Lodzi ..,

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1 W £ODZI

zdnia ...

Nazwa stanowiska urzedniczego, na kidre zosial przeprowadzony nabir:

(nazwa stanowiska urzedniczego)

(nazwa komdrki orpanizacyiney)

Numer ewideneyjny nabova:

Woowyniku preeprowadzone  procedury naboru na wolne stamowisku  urzednicre
w Powiatowym Urzedzic Pracy Nr 1 w Lodzi, zpodnie 2 Zarzgdzenicm Ne 28/ 10 Dyrektory
Powiatowego Urzedu Pracy Ne | w Lodei 2 dnia 16 marea 2010 ¢, w sprawie wprowadzenia
Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr | w
Fodzi orar zasad pracy Komisii ds, Naboru™ zostat wytoniony do ratrudnienia na stanowisku
urzedniczyvm |

| Lp. ‘ Nazwisko 1 ithig kandydata i Miejsce zamicszkania kandydata* |
| - :

t | |
- -

WoToFumieniu przepisdw &t 23 kodeksy evwilnego, ti. izjscownicl w ktére] csuba prechyvwa
7 zatiarem stateso pobyiu.

[ zasadnienic:

(podpis Dyrekiora Lreedu)



Latgeenik Nr ¥ do

Procedury naboru na walpe
stammwisko uregdnicze w PLF Np |
w bodei |,

OCENA EFEKTYWNOSCI NABORU

l. DANE PODSTAWOWEL
fmig | nazwisko pracownika zatrudnioneso w wyniku naboru:

I OCENA PRZYDATNOSCI PRACOWNIKA DO PRACY NA ZAIMOWANYM
STANOWISKL;

i Skala oceny!
| ponizej zgodnig powyiej
ocsekiwan z oczekiwaniem oczekiwan

Kryterium oceny

Wivkorevstywanie i
posiadane wicdsy |
w prakivee
Sevbkosd uevenia sie

Muotywacja do pracy

Jakose wykonvwanef pracy

[mejatywa

Wspotpraca z preelozonymi |

Wspdlpraca w respole

Llerestnictwo |
w azkolentach

' zaznacyy ¢ X wowybranc] skali



ML WNTOSKI DOTYCZACE KONTYNUACT ZATRUDNIENIA W PUP NR 1
W LODZL:

Wnoskujg o
o awarcie umowy o prace na czas nicokreslony na stanowiski
7 podwyaka duL}-uhczasuucfro xumﬁrodzcma 0 111u.51¢una kmnh—t hrutm

.................................. { bez podwyiki dotvehezasowego wynag rodzenia®,

e Ziwarcic umowy o prace na czas okreslony do:

na stdnnmal\u SR
v podwyzka dutychozasowege w wmnmdzmm 0 mu.sn—:una Lmﬂc hmlm

.................................. sibez podwyki dotycherasowegn wy nuerodzenia®.

o piczawicranie kolejner umewy o prace.

Ezasadnienie:

‘data sporzadvenia peeny!
podpis 1 pieczltha oceniajacego’

[a



Falgeenik Nre % do

Procedury nabwry na wolne
stanowisho urzednicee w PLIP Nr |
w Lozt

komarka erganizacyina’

Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy Nr 1 w Lodzi

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENI A

Z uwagi na fakt. iz z dniem ... ... uplywa okres. na kidry zostala

ZAWArla Z¢ mna UmMowa o pracy, 7wracam sie z prosha o vawarcic e mna kolejnej umowy od

‘podpis pracowniha’



Lakyezrik Ne 1) dn

Provedury nuboru na wolne
stannwisko uravdnicze w U Ny |
w bodzi ...

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTOW
Potwicrdzam odbidr dokwmentéw #ozonveh preeze imnie do ngboru, nr ewideneyviny nabory

na stanowisko urzednicse:
W ROBIOTCE OTBAIILAMOWINER oo snssmaimmni s B s e

lednoezesnic potwicrdzam  kompletnosé odbictanych dokumentow vgodnic ze spisens
wisystkich dokumentow skladanych preeze mnic w ofercie, slanowiacym jej cegse,
a celdw  dokumentacvinveh ww. nabory witaZam sgode na praetwarzanic prees
Powiatowy Urzad Pracy Nr | w Fodsi moich dunych osobowych zawartych w niniejszym
-Porwicrdzeniu odbioru dokumentéw”. zeodnie # ustawa 2 dnia 29 sierpmia 1997 r. o ochronie

danych osobowyeh (D, 1 2 2002 ¢, Nv 101, por. 926 7 P, zm. ).

iezylelny podpis osoby odbicrajgeej dokumenty!

Eodhss covmmasnanns sian s vl



Fatgeznik Nr 1] do

Procedury naboru na wulne
stamuwisko ureednicze w PLIF Nr |
w b .,

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW
KANDYDATOW BIORACYCH UDZIAL W NABORZE
Nabdr na stanowiska urzednicze:

L. W zwiarsku z naborem wphvneto ogotem: (L oferta(v),

W tvm:
*  witerminie skladunia olert wptvneto ogotem: ... ofertal ¥l
*  pouphvwie tenminu skladunia ofert wplynelo ogolem: ... ofertalv),

IL Osoba(-y} wyloniona(-e) w naborse i zatrudniona(e) w Uregdzie:
I.p. Nazwisko i imie kundydata Miejsce zamieszkania kandvdata® |

-

-

st I__|_

[T, Kandydaci, Ktorzy odebrali oferty za potwicrdzeniem odbioru:
Lp. Narwisko i imie kandyvdata ! Miejsce zamieszkania kandydata®* |

V. Kundydaci, ktoryeh oferty zostaly zniszezone; )
Lp. | Nazwisko i imig kandydata | Miejsce zamieszkania kandvdata®




Pracownicy Wydriatu  Zarsadzania Kadr  dokonujacy  znisresenin  dokumentow

U UREIE 3 svmes s s s s g S e i 1 sporzadsajgey ninicjsey protokit:
T yenarsnmnmn gmmons mmanams soa e S T S AR R s i
T o A S b A e o RO SR

(pedpis Kicrowsaika Wedzinlu Zarzgdzonia § Fatcdr bl

Fusteper Kierownika Wyezicly Zarzgdzania | Kitedr}

* o rozumicnin preepisow art. 2% kodeksu cvwilneso. 1. miciscowosel. W kedre) astha preehywa
¢ eniarem slabego pabytu.

(]
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