Zatgcznik

do zarzqdzenia Nr 6 /2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach
z dnia 23 maja 2019 r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE,
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W ROPCZYCACH ORAZ ZASADY PRACY KOMISJI DS. NABORU

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejsze postanowienia okre$laja:

* procedur¢ naboru kandydatbw na  wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze - o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)
zwanej dalej: "ustawa" - zatrudnianych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach,
zwanym dalej ,,PUP w Ropczycach', na podstawie umowy o prace,

+ zasady pracy Komisji ds. naboru, zwanej dalej: ,,Komisja",

w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatow zgodnie z zasadami otwartosci i konkurencyjno$ci
naboru;

2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami, praktykami
1 wymogami w samorzadzie terytorialnym;

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk pracy i komorek
organizacyjnych w PUP w Ropczycach, zapewniajacej prawidtowe wypetnianie jego celow
i zadan.

§ 2. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym - w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym -
jest stanowisko, na ktore - zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia -

* nie zostal przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku;

* nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo mimo przeprowadzonego naboru nie
zostal na tym stanowisku zatrudniony pracownik.

§ 3. Procedurze oraz zasadom okreslonym w niniejszym regulaminie nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikow na inne stanowiska wewnatrz
PUP w Ropczycach, w tym wynikajgce z reorganizacji PUP w Ropczycach;

2) awanse wewngtrzne w ramach stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnieni lub na inne
stanowiska pracy, zgodnie z art. 20 ustawy;

3) czasowe powierzenia pracownikom pelnienia obowigzkéow (p.o.) na innych stanowiskach
pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkow wynikajacych z innych stanowisk
pracy;

4) postgpowania dotyczace nawigzywania z pracownikami PUP w Ropczycach zatrudnionymi
na czas okreslony kolejnych uméw o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska
pracy w tym stanowiska urzedniczego;

5) wynikajace z przepisow szczegélnych, w tym z art. 23" Kodeksu pracy, przejscia
pracownikoéw do pracy w PUP w Ropczycach;

6) przeniesienia pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, do pracy w innej jednostce,



7) zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzadowego.

§ 4. 1. Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczegdlnoSci poprzez upowszechnienie informacji
o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatéw na te stanowiska, na
zasadach okres$lonych w niniejszym regulaminie.

2. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystapi¢ osoba po ztozeniu swojej oferty
na warunkach 1 w terminie okreslonych w ogloszeniu o naborze, o ktorym mowa w § 7.
3. Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczegolno$ci poprzez tworzenie jasnych,

przejrzystych i obiektywnych kryteriow naboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata
spetniajgcego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktore przeprowadzany jest nabor.

§ 5. Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze, sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie opisu stanowiska pracy;

2) przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatéw, w tym przygotowanie ogloszenia 0 wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko i ustalenie metod,
technik i narzedzi selekcji kandydatow;

3) rekrutacja i selekcja kandydatow, w tym upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku
urze¢dniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko, formalna i merytoryczna ocena ofert
oraz kandydatow;

4) ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 11

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 6 . 1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor PUP w Ropczycach,
zwany dalej: ,,dyrektorem", na wniosek kierownika komorki organizacyjnej w sprawie obsadzenia
wolnego stanowiska urzedniczego, w ciggu 1 miesigca od daty zgloszenia wniosku. Wzor wniosku
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru wraz z opisem stanowiska, stanowigcym zatacznik 1.1
oraz zakresem czynnosci stanowigcym zalacznik nr 1. 2.

2. Akceptacja przez dyrektora wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, skutkuje rozpoczeciem
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

3. Pracownik ds. kadr przygotowuje, w formie pisemnej, projekt ogloszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz o naborze na to stanowisko i przedklada do akceptacji
dyrektora.

Rozdzial 111

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

§ 7. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska urzedniczego;

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku), a ktore dodatkowe (czyli pozostate, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku);

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

e) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

f) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;



g) wskazanie wymaganych dokumentow;
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2. Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
3. Upowszechnienie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na

to stanowisko nastepuje poprzez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.) oraz na tablicy ogloszen PUP w Ropczycach.

4. Ogloszenie o naborze jest upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie PUP w Ropczycach do czasu uplywu terminu do sktadania
dokumentow, okreslonego w danym ogloszeniu o naborze.

5. Wzbr ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu Naboru.

Rozdzial 1V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 8. 1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
pracownik ds. kadr gromadzi i przechowuje dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych
praca na wolnym stanowisku urzedniczym w PUP w Ropczycach.
2. Na dokumenty aplikacyjne w szczegdlnosci sktadajg sig:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
internetowej PUP w Ropczycach);

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezb¢dnej do wykonywania obowigzkow, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ukonczenie kursow, szkolen, studiow
podyplomowych);

d) kserokopie $§wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy;

e) dokument, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej, poswiadczajacy znajomos¢ jezyka
polskiego (dotyczy kandydatow, ktorzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami
Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

f) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

h) o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

i) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

J) inne o$wiadczenia, dokumenty jezeli obowigzek ich ztozenia wynika z przepisow prawa.

3. Szczegblowy wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych zamieszczany jest
kazdorazowo w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — w skrocie RODO, PUP w Ropczycach ma obowiazek
poinformowa¢ w przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotyczg o tym, Ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy

w  Ropczycach reprezentowany przez Dyrektora Urzgdu, dane kontaktowe:



tel. 17 2231671, e-mail: jposluszny@pup-ropczyce.pl;

b)  dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@ropczyce.praca.gov.pl lub
trataj@pup-ropczyce.pl;

C) celem przetwarzania danych jest rekrutacja na wolne stanowisko pracy w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Ropczycach. Podstawe prawna realizacji celu stanowi ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.) - w szczegdlnosci
art. 22" w zwiazku z art. 94 pkt 9a i 9b;

d)  przetwarzanie danych osobowych nie jest oparte o art. 6 ust. 1 lit. f) RODO;

e)  Pana(i) dane nie beda przekazywane innym instytucjom, odbiorcom danych i osobom
trzecim z wylaczeniem, instytucji koniecznych do realizacji celu (ZUS, Urzad Skarbowy,
instytucje szkoleniowe, medycyna pracy, banki) w adekwatnym zakresie oraz instytucjom
kontrolnym (np. Policja) uprawnionych do przetwarzania danych na podstawie ustaw
szczegolnych;

f) Administrator nie ma zamiaru przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej;

g)  Pana(i) dane beda przechowywane nie dhuzej niz jest to konieczne do realizacji celow, dla
ktérych zostaly zgromadzone, chyba ze obowigzujace przepisy prawa wymagaja dluzszego
przechowywania zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 553 ze zm.) oraz ustawa z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t. j. Dz.
U.z 2018 . poz. 1270 ze zm.);

h) mam prawo: zada¢ od Administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych moje;j
osoby, ich sprostowania oraz usunigcia, ograniczenia przetwarzania i przenoszenia danych
- tylko w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sig
z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa - jak réwniez mam prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

i) zachodzi dobrowolno$¢ podania danych osobowych, z zastrzezeniem, ze podanie danych
jest wymogiem ustawowym w celu realizacji rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie
skutkowata nieuwzglgdnieniem Pani/Pana osoby w procesie naboru. Podstawag prawng
podania wymaganych danych jest: art. 22* § 1, 2 i 4 ustawy Kodeks Pracy (t. j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260 ze zm.);

)} Administrator nie bedzie wykorzystywat Pana(i) danych do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji (zautomatyzowanego przetwarzania) w tym profilowania, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Wzor oswiadezen, o ktérych mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru (do

pobrania na stronie internetowej PUP w Ropczycach).

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nalezy sktada¢ w formie papierowej, w zamknigtych

kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem nadawcy z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko

(podal stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze) w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Ropczycach, Nr (podac nr ewidencyjny naboru okreslony w ogloszeniu o naborze)".

Dokumenty moga by¢ dostarczone do Urzedu osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach, ul. Najswietszej Marii Panny 2, 39-100 Ropczyce,
we wskazanym w ogloszeniu terminie.
Za dat¢ dorgczenia dokumentow uwaza si¢ date wptywu do PUP w Ropczycach. Dla
dokumentéw przestanych pocztg terminem wigzacym jest data wplywu do Urzedu a nie data
nadania.
Data wptywu bedzie oznaczona w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wplywu i nr ewidencyjny korespondencji wplywajacej).
Rozdzial V
Zasady pracy komisji

§ 9. 1. Do przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje Komisje w drodze zarzadzenia.

2.

Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob.


mailto:iod@ropczyce.praca.gov.pl

10.

11.
12.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z kandydatem w stopniu pokrewienstwa,
powinowactwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Praca komisji kieruje jej przewodniczacy.

W czasie nieobecnosci cztonkéw komisji spowodowanej choroba lub inng usprawiedliwiong
przyczyng, w przypadku zagrozenia wyznaczonego terminu zakonczenia prac komisji,
Dyrektor moze wyznaczy¢ zastepstwo na czas nieobecnosci.

Cztonkowie komisji majg rowne prawa. Czlonkom Komisji przystuguje w szczegdlnosci
prawo do niezaleznej i niezawistej oceny kandydatéw biorgcych udziat w naborze.

Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez przewodniczacego.
Na jednym posiedzeniu Komisji mozna prowadzi¢ sprawy dotyczace wiecej niz jednego
naboru; w takim przypadku protokoty sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego naboru.

W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykla wiekszoscia glosow
w glosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku glosowania nastapi podziat glosow
W sposéb nie rozstrzygajacy, decyduje glos przewodniczacego.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Komisja jest zobowigzana do zakonczenia prac w terminie nie dluzszym niz 21 dni od uptywu
terminu sktadania ofert.

Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
Informacje dotyczace naboru, z wyjatkiem tych dopuszczonych przepisami prawa (m. in. na
podstawie art. 13 ust. 4, art. 15 ust. 1 1 2 ustawy), nie stanowia dokumentow urzedowych lecz
maja charakter wewnetrzny i nie podlegajg przepisom ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.).

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§ 10. 1. W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentow,
okreslonych w ogloszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny spetniania przez kandydatow wymagan
niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz oceny zlozonych ofert i dokumentéw pod
wzgledem formalnym.

2.

o

Na podstawie dokonanej przez Komisje analizy sporzadza sig liste:

- kandydatéw spetniajacych wymagania formalne w postaci imienia i nazwiska;

- kandydatow niespetniajacych wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne sg zawiadamiani o tym niezwlocznie, pisemnie badz
telefonicznie lub w inny przyjety sposob przez pracownika ds. kadr PUP w Ropczycach.

Po uzyskaniu od kandydata pisemnego lub ustnego o$wiadczenia o zamiarze dalszego
uczestnictwa w procedurze naboru, kandydat zapraszany jest do dalszego etapu naboru, ktory
przeprowadza Komisja we wskazanym przez siebie terminie i miejscu.

Dalsze etapy naboru prowadzi si¢ cho¢by jeden kandydat spetniat wymagania formalne.

W przypadku, gdy do ogltoszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystapil zaden
kandydat albo gdy w trybie okreslonym w ust. 1 stwierdzono, ze zaden z kandydatéw nie spetnia
wymagan formalnych, nabor przerywa si¢. Wowczas w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen PUP w Ropczycach upowszechnia si¢ informacje stwierdzajaca te okolicznos¢,
do czasu ponownego ogloszenia naboru na dane stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatéow

§ 11. 1. W terminie do 7 dni od dnia sporzadzenia listy kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne przewodniczgcy komisji zwotuje posiedzenie komisji, na ktorym ustala sie metody selekcji
kandydatow.

2.

Na selekcje koncowa moga sktadac sig:
a) rozmowa kwalifikacyjna,
b) test kwalifikacyjny,



3. Decyzje o wyborze formy selekcji koncowej podejmuje dyrektor PUP w Ropczycach.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
5. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedzg na temat zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Ropczycach,
c) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
6. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja.
7. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetno$ci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.
8. Pytania testowe w ilosci 10 szt. przygotowuja cztonkowie komisji.
9. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa ustalona przez
przewodniczacego komisji.
10. Zaleca si¢ stosowanie przy ocenie i selekcji kandydatow opracowanych uprzednio kart

indywidualnej oceny kandydatow zawierajacych w szczego6lnosci kryteria oceny i skale
punktowe. Powyzsze karty opracowuje Wydziat Organizacyjno - Administracyjny, stosownie
do rodzaju stanowiska, na jakie prowadzony jest nabor.

11. Po opracowaniu testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatéw i inne stosowane narzedzia
selekcji kandydatow nie moga by¢ ujawnione przez osoby je opracowujace do czasu
zakonczenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prac komisji.

§ 12. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych

wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych

przedstawia dyrektorowi PUP w Ropczycach celem dokonania ostatecznego wyboru i zatrudnienia
kandydata.

2. Jezeli w PUP w Ropczycach wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w grupie osob, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Po przeprowadzonej weryfikacji komisja wskazuje kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskat najwyzsza oceng i rekomenduje dyrektorowi PUP w Ropczycach do zatrudnienia.
4, W  przypadku stwierdzenia przez komisje¢ niedostatecznego spelniania  przez

wszystkich kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, komisja uznaje, ze nabor nie doprowadzil do
wybrania kandydata.

Rozdzial VIII
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 13. 1. Po zakonczeniu selekcji koncowej komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru
kandydatow na stanowisko urzednicze, ktory podpisuja wszyscy czionkowie Komisji.
Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor;
b) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, wraz ze



§ 14. 1.

wskazaniem kandydatéw niepetlnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje si¢ § 12 ust. 2, przedstawianych dyrektorowi PUP w Ropczycach;

C) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne;
d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
e) uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacje, o ktérej mowa w § 12 ust. 4
Regulaminu Naboru, wraz z uzasadnieniem;
f) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
Rozdzial IX

Informacja o wynikach naboru

Komisja przedstawia dyrektorowi PUP w Ropczycach protokot z przeprowadzonego naboru

kandydatow wraz z niezbedng dokumentacja, wnioskujac jednoczesnie:

§15. 1.

a) 0 zatrudnienie kandydata, ktory uzyskal najwigkszg liczbg punktéw w procedurze
naboru,

b) 0 ponowne przeprowadzenie naboru na dane stanowisko urzednicze, w przypadku
o ktorym mowa w § 12 ust. 4 Regulaminu Naboru.

C) 0 nieprzeprowadzaniu ponownego naboru.

Dyrektor podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata lub o ponownym
przeprowadzeniu naboru, lub nieprzeprowadzaniu ponownego naboru na dane stanowisko
urzgdnicze.

W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne stanowisko
urzednicze PUP w Ropczycach informuje wybranego kandydata o tej decyzji.

Ogloszenie wynikow naboru w Biuletynie Informacji Publicznej PUP w Ropczycach traktuje
si¢ za rownoznaczne z poinformowaniem pozostatych kandydatéw o wyniku naboru.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru,
w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen PUP w Ropczycach,
ul. Najswietszej Marii Panny 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 5, zawiera:

a) nazwe i adres Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach,

b) okres$lenie stanowiska urzedniczego,

C) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego (miejscowosé),

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia

naboru na stanowisko.
Wzor informacji, o ktorej mowa w ust. 6, stanowi zalacznik Nr Sa lub 5b do
Regulaminu naboru.
Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa
w § 12 ust. 1. Zapisy § 12 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Na dokumentacj¢ zwigzang z naborem sktadajg si¢ w szczegdlnosci:

a) wnioski o rozpoczecie naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze;

b) opisy stanowisk pracy, na ktore prowadzony jest nabor;

C) upowszechniane ogloszenia o naborze;

d) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze;

e) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty ocen kandydatow i inne narzedzia
selekcji, jezeli byly stosowane;



f) sporzadzane w czasie procedury naboru protokoty, notatki;
g) upowszechniane informacje o wynikach naborow.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia

zatrudnienia kandydata, wylonionego w naborze lub przez okres 3 miesi¢cy od dnia publikacji
informacji o wyniku naboru w przypadku niewylonienia kandydata.

4. Po uptywie okresu wskazanego w ust. 3 dokumenty aplikacyjne moga by¢ odbierane przez
kandydatow w terminie do 2 tygodni. PUP w Ropczycach nie odsyta kandydatom ztozonych
dokumentow aplikacyjnych.

5. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu, ktore przeprowadza Komisja
ds. naboru. Dowodem zniszczenia dokumentéw jest protokot sporzadzony z tej czynnoSci
i dotaczony do dokumentacji naboru.

6. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz z ustawg z dnia 21 lutego 2019 r. 0 zmianie
niektorych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie 0
ochronie danych) z wylaczeniem informacji stanowigcych, na podstawie odrebnych
przepisow, informacj¢ publiczng podlegajaca upowszechnieniu.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§ 16. 1. Postanowienia niniejszej procedury naboru stosuje si¢ odpowiednio do jednoosobowych

stanowisk pracy i innych stanowisk podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi PUP.

2. W przypadku okreslonym w pkt 1 nabor na dane stanowisko urzednicze zarzadza Dyrektor
PUP z wilasnej inicjatywy Iub na wniosek kierownika Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

§ 17. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwac lub odwola¢ nabér na wolne stanowisko urzgdnicze
bez podania przyczyn.

§ 18. Na kazdym z etapoéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od decyzji
dyrektora, komisji lub innych o0sob dokonujacych czynnosci wynikajacych z postanowien
Regulaminu Naboru.

§ 19. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujace
przepisy prawa.
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